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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY
Nazwa i adres jednostki
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Tryncza, 37 — 204 Tryncza 127

Stanowisko urzednicze: Gtowny Ksiegowy Centrum Ustug Wspolnych Gminy Tryncza.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

Kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosei,

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacji uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow

Kandydat ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu,

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Glownego ksiggowego,
Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

Posiada nieposzlakowana opinig,
Wymagania dodatkowe:

dodatkowe uprawnienia i certyfikaty w obszarze ksiegowosci,

znajomos¢ regulacji prawnych w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku dochodowym od o0sob fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ;ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty, ustawy
0 pomocy spolecznej, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy
o bibliotekach, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejgtnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia,

komunikatywnos¢ oraz umiej¢tnos¢ pracy w zespole,



5) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

6) kreatywnos¢ i obowiazkowosé przy realizacji zadan,

7) dyspozycyjnosc,

8) praktyczna znajomos$¢ programow ksiegowych oraz programu Platnik,
9) ukonczony kurs ECDL,

10) odpornos¢ na stres,

11) prawo jazdy kat. B.

V.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci CUW GT 1 jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu 1 kontrolowania
dokumentéw, w sposdb zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
2) Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
4) Prowadzenie spraw finansowych CUW GT i obstugiwanych jednostek w zakresie:

a. wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

b. przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

c. terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaplaty zobowigzan,
5) Dokonywanie wstgpnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
6) Analizowania wykorzystania srodkow finansowych znajdujacych sie w budzecie CUW GT oraz
budzetach jednostek obstugiwanych,
7) Realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji srodkow pienigznych, rozrachunkéw oraz innych
aktywow i pasywow CUW GT,
8) Opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosei,
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych CUW GT,
9)  Opracowywania  projektow  uregulowan  wewnetrznych  jednostek  obstugiwanych
dotyczacych  rachunkowosci,
10) Kontrolowania terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dziatania ksiggowosci,
11) Opracowywania budzetow CUW GT oraz pomoc w opracowaniu budzetéw jednostek
obstugiwanych,
12) Sporzadzania zbiorczo budzetu na podstawie budzetdw jednostek obstugiwanych,
13) Zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkéw jednostki oraz

Jjednostek obstugiwanych sa zabezpieczone srodki finansowe na realizacje danej umowy,



14) Prowadzenia rachunkowosci (obstugi ksiggowej) CUW GT oraz Szkoty Podstawowej w Trynczy,
Szkoty Podstawowej w Gniewczynie Lancuckiej, Szkoty Podstawowej w Gorzycach, Publicznej Szkoty
Podstawowej w Ubieszynie, Zespolu Szkoly Podstawowej i Przedszkola Samorzadowego w Jagielle,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tryncz, Trynieckiego Centrum Kultury w Trynczy oraz
Gminnej Biblioteki Spotecznej w Trynczy,

15) Obstuga ksiggowa funduszu swiadczen socjalnych CUW GT i jednostek obslugiwanych, w tym
funduszu mieszkaniowego,

16) Rozliczanie wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych przez obstugiwane jednostki,
17) Dekretacja rachunkow z wyszczegolnieniem rozdziatow i paragrafow,

18) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych CUW GT i jednostek obstugiwanych,

19) Realizacja rachunkow za pomoca elektronicznego dostepu do systemu bankowego,

20) Przedkladanie Dyrektorowi CUW GT oraz Radzie Gminy informacji o realizacji budzetu CUW GT
oraz budzetdw jednostek obstugiwanych,

21)Przestrzeganie = zasad  prowadzenia  ewidencji  Srodkow  trwalych  dla  potrzeb
naliczania umorzen ich wartosci,

22) Sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych,

23) Nadzor nad sporzadzaniem miesigcznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

24) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej CUW GT

i jednostek obstugiwanych.

Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny, wraz z Dyrektorem CUW GT za caloksztatt dziatalnosci

finansowo - ksiggowej, a w szczegdlnosci odpowiada za:

1) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) Zorganizowanie prawidlowego obiegu dokumentow niezbednych dla rachunkowosci oraz biezace
prowadzenie rachunkowosci,

3) Prawidlowe i terminowe wprowadzanie zewnetrznych i wewngtrznych sprawozdan finansowych,

4) Legalnos¢, prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ dokumentdw stanowigcych podstawe przyjecia lub
wydatkowania srodkéw pienieznych oraz dotyczacych obrotu i rozliczen z bankami,

5) Prowadzenie gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku, prowadzenie inwentaryzacji,

6) Opracowanie planow finansowych, realizacj¢ operacji budzetowych oraz opracowanie analiz stanu

majatkowego i wynikow finansowych CUW GT i jednostek obstugiwanych.

VI.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) umowa o pracg na pelny etat na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji pracownika
z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) godziny pracy: pon-czw.: 7.30 — 15.30, pt.: 7.00 — 15.00



3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( t.j. Dz.U. 22014 poz. 1786 )

4) miejscem pracy bedzie budynek Urzedu Gminy w Trynczy,

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaralnosci, w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie
o niekaralnosci z KRK,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadow pracy, potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) oswiadczenie kandydata o nietoczacych si¢ wobec niego postgpowaniach karnych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji publicznych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. | pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. D. U
z2013r.poz.168 z pozn. zm.),

10) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.
VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Tryfcza
w Trynczy lub przesla¢ poczty na adres Centrum Uslug Wspolnych Gminy Tryncza, 37-204

Tryncza 127 w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko Gléwny ksiegowy
w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Tryncza" w terminie do dnia 30.07.2018 r. godz. 15.00.

W przypadku ofert wyslanych poczta, za dat¢ zlozenia oferty przyjmuje si¢ dat¢ doreczenia przesylki
do siedziby Urzgdu Gminy w Trynczy. Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Tryficzy po uptywie
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Komisja powotana przez dyrektora CUW GT bedzie dziata¢ dwu etapowo:

I etap- zapoznanie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie spetnienia przez nich
kryterium formalnego okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

II etap- przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi kryterium formalne.



Kandydaci pozytywnie zweryfikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Tryncezy, oraz na tablicach informacyjnych.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014 r. poz.1202). " Pod klauzula nalezy ztozy¢ czytelny
podpis.
Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

VIII.  Informacji dodatkowych mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:
Urzad Gminy Tryncza tel. 16 642 12 21

Osoby do kontaktu: Przemystaw Gorski

Tryncza, dnia 17.07.2018 r.

Dyrektor CUW GT



