CENTRUM USLUG SPULECZNYCH
w GMINIE TRYNCZA

37-204 Tryfcza 123 . .
NIP 794 163 3155 REGON 651441183 Tryncza, dnia 04.07.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dyrektor Centrum Uslug Spolecznych w Gminie Tryrficza
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze - Gléwny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Uslug Spotecznych w Gminie Tryncza
37-204 Tryncza 123
tel. (16) 642 17 32

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny Ksiegowy Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Tryncza
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagania niezbedne:

Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora obligatoryjnie:

1)

2)

3)

4)

S)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczego, chyba ze odrebne ustawy

uzalezniajgq zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw

publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/a ekonomiczne  jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/a Srednia, policealnga lub pomaturalnag szkotle
ekonomiczng
1 posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

ﬂ W AMINIE TRVNIC7A



4.

1)

4)

S)

6)

5.

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

znajomosS¢ przepiséow z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci
1 sprawozdawczosci budzetowej, prawa pracy, ubezpieczen spolecznych,
znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych

umiejetnos¢  sporzadzania sprawozdan oraz analiz finansowych
1 budzetowych,

Umiejetnos¢ bieglego postugiwania sie narzedziami informatycznymi
(Srodowisko Windows, Excel, Platnik, programy finansowo ksiegowe,
placowe);

dobra organizacja pracy, terminowos¢, odpowiedzialnosc,
komunikatywnos¢,

doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Zakres obowiazkow:

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezeé bedzie w szczegdlnosci:

1) kontrola i nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Centrum jako
jednostki budzetowej w sposdb zapewniajacy prawidlowa i terminowsg
realizacje zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci budzetowe;,

2) dekretacja dowodow ksiegowych Centrum,

3) przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzoér i biezaca

analiza realizowanego budzetu;

4) opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planow
finansowych okreslajacych potrzeby w zakresie dziatalnos$ci Centrum,;

5) Prowadzenie rachunkowosci Centrum;

6) Prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania srodkéw budzetowych;

7) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw
1 wydatkow, sprawozdan GUS;

8) Sporzadzanie bilanséw, zestawien 1 sprawozdan finansowych,
budzetowych, statystycznych;

9) nadzér nad biezacag realizacja budzetu Centrum i przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zmian planéw
finansowych;

11) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem

finansowym;
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5.

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

12) dekretowanie  wszystkich  dokumentéw  finansowych  zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa;

13) windykacja i nadzér nad Scigganiem naleznosci zgodnie z przepisami
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

14) naliczanie  wynagrodzenn oraz prowadzenie spraw placowych
pracownikow Centrum, sporzadzanie list plac z wykorzystaniem
programu komputerowego, ewidencja podatku od oséb fizycznych,
skladek ZUS, prowadzenie ewidencji placowej, zarowno z umoéw o
prace, jak i uméw zlecenie oraz umoéw o dzielo;

15) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem
Skarbowym oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa,;

16) sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczen odpiséw na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych;

18) obstuga finansowa i rozliczanie $rodkéow pozyskanych z dotacji lub
konkursow, w tym z Programéw UE (projekty unijne);

19) opracowywanie  projektéow  aktéow  wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu  dokumentéw  (dowodéw  ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys (,CV” z opisem przebiegu pracy zawodowej);

Kwestionariusz osobowy (zalacznik Nr 1 do ogloszenia);

odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych w wymaganym zakresie lub
odpis Swiadectwa ukonczenia szkoly (lub poswiadczona za zgodnosé
z oryginatem kserokopia tego dokumentul);

inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,;

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia dot. zatrudnienia, jesli kandydat
takie posiada (lub kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem);
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na tym stanowisku;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego;
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie, Ze kandydat posiada pelna zdolno§é¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni 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
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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  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
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 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024
poz. 1133)”.

6. Warunki pracy:

Termin rozpoczecia pracy lipiec 2025 r., na podstawie umowy o prace
w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca przy monitorze komputerowym
w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu czerwcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Centrum, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

8. Miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w Centrum Usltug Spolecznych w Gminie Tryncza, 37-204 Tryncza 127 lub
przestac na adres Centrum z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko
urzednicze: Gléwny ksiegowy", w terminie do dnia 15 lipca 2025 r.,
do godz. 10:00.

Uwagi:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.tryncza.eu oraz na tablicy ogloszen Centrum Uslug Spotecznych
w Gminie Tryncza.

Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

Etap I - Spelnienie warunkéw formalnych;

Etap II - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami;

O dokladnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane
do II etapu zostana powiadomione telefonicznie.
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Skladane oswiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem,
a kopie dokumentoéw wlasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: (16) 642 17 32
w godzinach pracy Centrum.

Tryncza, 04.07.2025



