CENTRUM OPIEKUNCZO-MIESZEALNE
W TRYNCZY

37-204 TRYNCZA 461
NIP 794 183 91 87 REGON 528620797

Tryncza, dnia 06.12.2024 r,
OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Kierownik Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego w Trynczy

oglasza konkurs na stanowisko- Glowny Ksiegowy

L Nazwa i adres jednostki;

Centrum Opiekunczo - Mieszkalne w Trynczy

37-204 Tryficza 461

tel. (16) 733 15 28

II. Okreslenie stanowiska:

Gléwny Ksiegowy w Centrum Opickunczo - Mieszkalnym w Trynczy
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

I111. Wymagane wyksztalcenie

Gléwnym ksiggowym moze byé osoba, ktéra spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1. Ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada przynajmniej 3-letnig praktyke w

ksiggowosci;

2. Ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci.

3. Jest wpisany/a do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw

4. Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajacy do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepiséw.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora obligatoryjnie:

1. Ma obywatelstwo polskie

2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe

4. Ma nieposzlakowang opinig¢

5. Posiada znajomos$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego

6. Znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi do tej ustawy

7. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczosci
budzetowe;j

8. Znajomos¢ przepisobw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spofecznych oraz
podatku dochodowego od o0sob fizycznych

9. Posiada umiejetnosci sporzadzania sprawozdan i analiz

10. Umiejetnosé bieglego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, Excel, Patnik, programy finansowo ksiggowe, placowe)

11. Znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiej¢tnosci

ksiggowania operacji gospodarczych w programie komputerowym oraz

sporzadzanie dokumentow ksiggowych

IV. Zakres obowigzkow

Gléwny Ksiggowy odpowiada za dyscypling budzetows, sprawy majatkowe

i niemajatkowe Centrum oraz prowadzenie obshuigi bankowej w zakresie realizacji



gotdwkowych i bezgotdéwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje

naleznosci.

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4) Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo - ksiggowej Centrum, prowadzenie rozliczen
z ZUS i US.

5) Przygotowywanie projektéw plandéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.
6) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika COM.
7) Opracowanie plandéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

9) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow.

10) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

11) Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

12) Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

13) Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w COM (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

14) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

15) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg.

16) Odpowiedzialnosé za catoksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscia finansowo - ksiggowa
jednostkai.

17) Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrg¢bie prowadzonych spraw.

18) Sprawdzanie faktur gotowkowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

19) Rejestrowanie faktur gotowkowych w programie kasowym.

20) Wystawianie czekéw gotdwkowych oraz dokonywanie wyptat gotdéwkowych z rachunku

biezacego COM.



21) Wiasciwy transport gotéwki z banku, wiasciwe przechowywanie

i zabezpieczenie gotowki i innych wartosci powierzonych,

22) Przechowywanie i zabezpieczanie zgodnie z przepisami pogotowia kasowego.

23) Sporzadzanie odpowiednich dokumentéw wewnetrznych potrzebnych do raportow
kasowych.

24) Sporzadzanie raportow kasowych w programie kasowym.

25) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika COM nie ujgtych w

powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtownego ksiggowego.

V. Warunki pracy na stanowisku

Termin rozpoczecia pracy styczen 2025 r., na podstawie umowy o pracg
w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca przy monitorze komputerowym

w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu marcu 2024 r.
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Centrum, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej

6%.

VII. Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny.
2) Zyciorys (CV).

3) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw) oraz staz pracy (swiadectwa pracy lub w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy oraz

rodzaj wykonywanej pracy).

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do

Ogloszenia).

5) Oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz o§wiadczenie



kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych

6) Oswiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania

wizerunku

7) Os$wiadczenie, 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 niezbgdnych 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119 z 05.04.2016, str.]) w zwigzku z art.
1 ust. | ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 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, poz.902 z pézn zm.),

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
w Centrum Ushlug Spotecznych w Gminie Tryncza, 37-204 Tryncza 123 lub przesta¢ na adres
Centrum z dopiskiem: "Konkurs na wolne stanowisko: Glowny ksiggowy"”, w terminie do dnia 20

grudnia 2024 r., do godz. 14:00.

Uwagi:

Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.tryncza.cu

oraz na tablicy ogloszen Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Tryncza.

Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

Etap 1 - spetnienie 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, szczegdtowe CV .

(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,
Wyrazam zgode na przetwarzamie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
wykraczajqcych 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 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
05.04.2016, str. ) 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 ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. Nr, poz. 902 z pézn zm.)

Sktadane oswiadczenia winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem a kopie dokumentéw

wlasnor¢cznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

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

Centrum.

_ p.o. Kierownika
Centrum Opiekudczo-Mieszkalnego
Trynczy

O,
Malgors Kogut



