OGLOSZENIE
Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Tczew
ul. KOLLATAJA 9, 83-110 TCZEW

oglasza nabor na wolne stanowisko: Gléwny Ksiegowy

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo: o w/w stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe,

4)  znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego,

5) speienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

C) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gtownego
ksiggowego,

7) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1) doskonata znajomo$¢ zasad rachunkowosci i ksiegowos$ci stosowanych w jednostkach sektora
finansoéw publicznych,

2) doskonata znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz innych aktoéw prawnych
regulujacych finansowe funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego,

3) znajomosc¢ przepisOw prawa oswiatowego, kodeksu postgpowania administracyjnego i innych
przepisdw obowigzujacych na stanowisku pracy,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel), w tym znajomos¢
obstugi programow ksiegowo — ptacowych linii Progman, Ptatnik, program do sprawozdawczosci
budzetowej SJO BESTIA,

5) znajomos¢ przepisow ZUS i PFRON,

6) znajomos¢ przepisOw wynikajgcych z Karty Nauczyciela,

7) wysokie poczucie odpowiedzialno$ci, systematycznos¢ i doktadnos$¢, sumiennos¢, uczciwosc,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ efektywnego komunikowania si¢ w mowie 1 pismie,

8) umiejgtnos¢ pracy w zespole



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Zakres obowiazkéow wynikajacy z funkcji glownego ksiegowego jednostki budzetowej —
Centrum Uslug Wspélnych:

1.
2.

o

11.

12.

kierowanie pracownikami podlegtymi, zgodnie ze strukturg organizacyjng jednostki,
prowadzenie  rachunkowo$ci  jednostki w  sposdb  zapewniajacy  prawidlows
1 terminowg realizacj¢ zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczo$ci budzetowej oraz
planowanie gospodarki finansowej CUW jako jednostki budzetowe;,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych CUW zgodnie z
udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji  gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym

sprawowanie nadzoru nad mieniem i wydatkami jednostki oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu inwentaryzacji skladnikow majatku, a takze realizacji wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow zawieranych przez jednostke,
opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

dekretacja dowodow ksiggowych,

. prowadzenie biezacej kontroli list ptac, rachunkow za prace zlecone, naliczen powodujacych

zobowigzania wobec ZUS, urzgdu skarbowego i innych instytucji,

state wspotdziatanie z organem nadzorujacym oraz dyrektorami jednostek obstugiwanych we
wszystkich sprawach wymagajacych uzgodnien, uzasadnien lub opinii,

state utrzymywanie kontaktu roboczego z bankiem (bankami), instytucjami finansowymi,
ubezpieczycielami i organami podatkowymi,

Il. Zakres obowiazkow wynikajacy z funkcji gltownego ksiegowego jednostek obstugiwanych:

1.

o1

8.

9.

nadzor nad prawidlowa 1 terminowa realizacja zadanh w zakresie ewidencji
1 sprawozdawczosci budzetowej oraz planowania gospodarki finansowej jednostek
obstugiwanych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienie¢znymi z rachunkow bankowych jednostek
obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

nadzor nad wstepna kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek obslugiwanych oraz nadzor nad biezacg kontrolg
w zakresie gospodarki finansowej jednostek obslugiwanych

nadzor nad zgodnym z prawem naliczaniem, przekazywaniem i wydatkowaniem srodkow
rachunku dochodéw wiasnych,

sprawowanie nadzoru nad mieniem 1 wydatkami jednostek obstugiwanych,

nadzor nad zapewnieniem pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez jednostki obstugiwane,

pomoc w opracowaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

nadzor nad terminowym $cigganiem nalezno$ci i dochodzeniem roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan w jednostkach obstugiwanych

nadzor nad dekretowaniem dowodow ksiggowych

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w budynku siedziby Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew
b) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

C) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu tj. 40 godz. tygodniowo

d) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku

€) umowa na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony



5. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrecznie: Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy®,

b) wypehiony kwestionariusz osobowy dla oso6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

¢) kopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
d) kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie,

e) niekaralnos$¢ tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (o§wiadczenie);
f) posiadanie peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
(o$wiadczenie);

g) obywatelstwo: o w/w stanowisko mogg ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
(o$wiadczenie)

* szczegotowe CV powinno 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 10 maja 2018r o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U z 2019r. 1781 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 1135).”

Centrum Ustug Wspoélnych zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty. Osoby,
ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie b¢da informowane.

Informacja o wyniku naboru stanowi informacj¢ publiczng w mys$l ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. t.j. z 2022r. poz. 902).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

6. Dodatkowe informacje

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentow do sekretariatu w siedzibie Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew lub za posrednictwem poczty, w terminie
do 24.03.2025r. na adres Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew , ul. KoHataja 9,
83-110 Tczew z dopiskiem na kopercie ,,nabor na stanowisko: Stanowisko Glowny Ksiegowy”.
Dokumenty wystane za posrednictwem poczty, kurierem lub w inny niz osobiscie sposob, musza
wptyna¢ do siedziby Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew nie pozniej niz do dnia
24.03.2025r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktore wplyng do siedziby Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew
po w/w terminie, nie beda rozpatrywane i zostang odestane nadawcy.



