CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W GMINIE TRYNCZA
37-204 TRYNCZA 123
NIP 794 163 31 55 REGON 651441183 Tryfcza, dnia 04.08.2022r.
OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dyrektor Centrum Ustug Spolecznych w Gminie Tryncza

oglasza nabér na stanowisko urzednicze - Gléwny ksiggowy

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Uslug Spotecznych w Gminie Tryncza
37-204 Tryficza 123 ‘

tel. (16) 733 15 28

2. OkresSlenie stanowiska urzedniczego:
Gtéwny Ksiggowy Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Tryncza.
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagane wyksztalcenie:
Gléwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) Ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

2) Ukonficzyl $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

3) Jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

4) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Gtéwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora obligatoryjnie:
1) Ma obywatelstwo polskie;
2) Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini pravG publicznych;
3) Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz



4)
S)

6)

7)

8)

9)

samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

Ma nieposzlakowana opinieg;

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy;

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowos$ci i sprawozdawczosci
budzetowej;

Znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

Posiada umiejetnos$¢ sporzgdzania sprawozdan i analiz;

10) Umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko

Windows, Excel, Platnik, programy finansowo ksiegowe, ptacowe);

11) Znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosei ksiegowania

operacji gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzanie dokumentéw

ksiegowych.

4. Zakres obowigzkow:

Glowny Ksiggowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy majgtkowe i niemajgtkowe

Centrum oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych

1 bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczna windykacje naleznosci.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnoséci:

1)

2)

3)

4)

5)

Przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzér i biezaca analiza
realizowanego budzetu;

Opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych
okreslajacych potrzeby w zakresie dzialalnosci Centrum;

Prowadzenie rachunkowosci Centrum;

Prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania srodkéw budzetowych na $§wiadczenia
z pomocy spolecznej, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenie
Dobry Start oraz §wiadczenie wychowawcze;

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw i wydatkéw,

sprawozdan GUS;



6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;

7) Nadzor nad biezgcg realizacjag budzetu Centrum i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej;

8) Podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkéw
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych;

9) Przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zmian planow finansowych;

10) Prowadzenie kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym;

11) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;

12) Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa;

13) Windykacja i nadzor nad $ciaganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) Naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Centrum,
sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja
podatku od 0sob fizycznych, sktadek ZUS, prowadzenie ewidencji ptacowej, zar6wno
Z umoOw o prace, jak i uméw zlecenie oraz uméw o dzieto;

15) Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym
oraz innych wynikajgcych z przepiséw prawa;

16) Sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczen odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczef
Socjalnych;

17) Prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych;

18) Sporzadzanie rejestrow sprzedazy, ewidencji, czastkowych deklaracji VAT - 7 oraz
comiesigczne przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT;

19) Obstuga finansowa i rozliczanie $rodkéw pozyskanych z dotacji lub konkursow,
w tym z Programow UE (projekty unijne);

20) Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw(dowodéw ksiegowych), =zasad przeprowadzania

1 rozliczania inwentaryzacji;

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;
2) Zyciorys (,CV” z opisem przebiegu pracy zawodowej, jesli kandydat taka
wykonywat);

3) Kwestionariusz osobowy (zalgcznik Nr 1 do ogloszenia);



4) Odpis dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych w wymaganym zakresie lub odpis
$wiadectwa ukonczenia szkoty (lub poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem
kserokopia tego dokumentu);

5) Inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach
1 umigjetnosciach;

6) Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia dot. zatrudnienia, jesli kandydat takie posiada
(lub kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem);

7) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym
stanowisku;

8) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego; przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych; |

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy wykraczajacych poza katalog wskazany w art. 22(1) §1
Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt. a ust.3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 05.04.2016, str.1) w zwiazku z art. 1 ust.1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. Nr ,p0z.902 z pdzn zm.)”.

6. Warunki pracy:

Termin rozpoczgcia pracy: sierpief/wrzesien 2022 r., na podstawie umowy o prace w pelnym
wymiarze czasu pracy. Praca przy monitorze komputerowym w wymiarze powyzej 4 godzin
dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu lipcu 2022 r.
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Centrum, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi

ponizej 6%



7. Miegjsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie w Centrum Ustug
Spotecznych w Gminie Tryfcza, 37-204 Tryncza 123 lub przesla¢ na adres Centrum
z dopiskiem: "Konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Glowny ksiegowy”, w terminie do

dnia 15 sierpnia 2022 r., do godz. 10:00.

Uwagi:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.tryncza.eu

Oraz na tablicy ogloszen Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Tryncza.

Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

Etap 1 - spelnienie warunkéw formalnych;

Etap II - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami;

O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do II etapu zostang
powiadomione telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
wykraczajqcych poza katalog wskazany w art.22(1) §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. Ipkt. a ust. 3 pkt b
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogélne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1
ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2016 r. Nr, poz.902 z pozn zm.)”.

Skladane oswiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem a kopie dokumentéw

wlasnorgcznie potwierdzone za zgodno$é z oryginalem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: (16) 733 15 28 w godzinach pracy

Centrum.

Marta Hopdpirska



