KIEROWNIK SAMORZADOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
W BIELINACH

OGtASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat — petny wymiar czasu pracy
Termin skfadania ofert: do dnia 5 grudnia 2018 roku do godziny 15%

I. Nazwa i adres zakfadu pracy - jednostki ogtaszajacej konkurs:

SAMORZADOWE CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIELINACH
ul. Partyzantow 17
26-004 Bieliny

SCUW jest jednostka organizacyjng bedaca jednostka budzetowg Gminy Bieliny, dziatajaca od 1 stycznia
2017 r. SCUW jest jednostka obstugujaca inne jednostki organizacyjne gminy w zakresie organizacyjno-
administracyjnym i finansowo-ksiegowym.

Obecnie w jednostce obstugujacej obstugiwanych jest osiem jednostek oéwiatowych.

SCUW jest jednostkq zaliczana do sektora finansdw publicznych i zapewnia realizacje zadan gtéwnego
ksiegowego dla wszystkich obstugiwanych jednostek.

Il. Opis stanowiska urzedniczego:

Gtéwny ksiegowy Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych w Bielinach, pracownik samorzadowy,
wymiar czasu pracy: 1 etat ( 40 godzin tygodniowo, w przecietnie 5- dniowym tygodniu pracy, tj. 8
godzin dziennie, praca w godzinach 7.30-15.30), :

liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych, z osobg zatrudniong po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nastgpuje na czas okreslony nie dtuzej niz 6 miesiecy, w ramach ktérego
pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg.

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne - osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego jednostki
obstugujgcej jaka jest Samorzadowe Centrum Ustug Wspélnych w Bielinach musi spetniaé nastepujace
wymagania:

1) ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji parstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomoé¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkoéw:



a) ukonriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

6) posiada wiedze z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego m.in.: ustawa
o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o odpowiedzialnoici za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawa o finansowaniu zadarii oéwiatowych, ustawa Prawo
oswiatowe i 0 systemie oswiaty, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzgdowych, akty prawa miejscowego regulujgce sprawy edukacji na terenie
gminy Bieliny,

7) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

8) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.
Wymagania dodatkowe — preferowane bedzie :

1) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowe] jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek oswiatowych,

2) doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych,
3) znajomosc zasad finansowania zadari gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

4) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansu,
rachunkéw zyskow i strat, zestawienn zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw
‘W oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

5) znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci SCUW, tj. oprogramowania
firmy VULCAN, programu PtATNIK oraz znajomo$¢ obstugi pakietu programéw MS Office (Word,
Excel),

6) posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywno$é, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnos¢, sumiennoéé, odpowiedzialnos$é, terminowosé, umiejetnoéé korzystania z przepisow
prawa, umiejetnos$¢ pracy w zespole, punktualnosé,

7) samodzielnos¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

8) umiejetnoé¢ kierowania zespotem podleglych pracownikéw oraz umiejetnoéé¢ delegowania
kompetencji.

IV. Zakres zadan na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1) prowadzenie rachunkowosci (w tym ksigg rachunkowych) oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami jednostek obstugiwanych oraz Samorzadowego Centrum
Ustug Wspdlnych w Bielinach,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,



3) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) nadzér nad terminowag ewidencjg ksiegowg i finansowg operacji gospodarczych na kontach
ksiggowych jednostek obstugiwanych,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
6) przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw i wydatkdw,

7) wspdtpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych, w zakresie przygotowywania
przez nich planéw oraz zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetowych,

8) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoéci uméw zawieranych przez jednostki
obstugiwane i SCUW,

9) nadzor nad sporzgdzaniem poleceri przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodéw
do organu prowadzgcego,

10) nadzér nad prowadzeniem ewidencji $rodkdw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi prowadzonymi w jednostkach obstugiwanych,

11) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw dotyczgcych poszczegélnych operacji gospodarczych,

12) bezposredni nadzor i organizacja pracy pracownikéw SCUW podleglych bezpoérednio gtéwnemu
ksiegowemu,

13) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika Centrum
dotyczacych Centrum i jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia rachunkowodci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych oraz innych procedur
finansowo-ksiegowych wynikajacych z koniecznosci wiaéciwego funkcjonowania jednostek,

14) nadzdr nad prowadzeniem kasy SCUW,

15) wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadar zleconych przez Kierownika SCUW.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzeri biurowych w petnym
wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
— nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
— pomieszczenia biurowe znajdujg sie na parterze,
— do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,
— w budynku na parterze toaleta jest dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w SCUW w Bielinach w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych — nie dotyczy.

VI. Wykaz wymaganych dokumentdéw:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) oswiadczenie zawierajgce nastepujace dane osobowe kandydata:
— imie (imiona) i nazwisko,
— date i miejsce urodzenia,



— obywatelstwo,
— miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe — éwiadectwa
pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal — zadwiadczenie o zatrudnieniu,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
scigane zoskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz za przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktére prowadzony
jest nabdr,
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach ztozonych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016. 922 ze zm.)
i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. 2018.
1260).

6

—

8

—

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4 - 5 musza by¢ po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem. Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz oéwiadczenia wymienione
w punktach 3 i 6 - 9 muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem.

VIl. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VI w zamknietej kopercie
z opisem: ,Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiggowego w SCUW w Bielinach” Dokumenty nalezy ztozy¢
w siedzibie Samorzagdowego Centrum Ustug Wspdlnych w Bielinach, ul. Partyzantéw 17, 26-004 Bieliny
w terminie do dnia 5 grudnia 2018 r., do godz. 15:00.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. W przypadku nadsytania dokumentéw
pocztg liczy sie data wptywu dokumentdéw do SCUW w Bielinach.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczna.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do Samorzadowego Centrum
Ustug Wspdlnych w Bielinach) nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Pozostate informacje:

W okresie do 10 dni od uptywu terminu skfadania ofert, osoby spetniajgce wymagania formalne
okreélone w ogtoszeniu zostang powiadomione o Il etapie postepowania listownie bad: telefonicznie
o ile dobrowolnie wskazg numer telefonu do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.

Do dalszego etapu naboru zakwalifikowane beda oferty zawierajace wszystkie wymagane dokumenty
okreslone w ogtoszeniu.

Lista kandydatow zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru (spetniajgcy wymagania formalne)
zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej gminy Bieliny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
niezwfocznie po przeprowadzonym naborze (www.bip.bieliny.pl.) oraz na tablicy informacyjnej przy
Samorzadowym Centrum Ustug Wspélnych w Bielinach.

Aplikacje, ktére wptyng do SCUW w Bielinach po okredlonym w pkt VIl terminie, jak réwniez nie
spetniajgce wymogdw formalnych zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydat moze zadecydowad, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty
powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie naleiy ztoizy¢ pisemne
osSwiadczenie.

__KIEROWNIK
SCUW W BIELINACH
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