Dyrektor
Samorzadowego Centrum Uslug Wspoélnych

w Srodzie Wielkopolskiej

na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902)

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy

Gléwny Ksiegowy
Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych

w Srodzie Wielkopolskiej

1. Nazwa jednostki:
Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych
2.  Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1) Gléwny Ksiegowy Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych,
2) liczba stanowisk pracy — 1 etat,
3) symbol stanowiska: wg. klasyfikacji zawodow i specjalnosci.
3.  Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelniaé¢ nastepujgce wymagania
niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku

6) spelnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyt jednolite studia magisterskie ekonomiczne, wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 —
letnig praktyke w ksiggowosci
- ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6 —
letnig praktyke w ksiegowosci

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada $§wiadectwo kwalifikacji uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
lub certyfikat ksiggowy, wydany na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:



5.

6.

1) znajomo$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych,

2) znajomo$¢ przepisOw prawa o$wiatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela,
3) znajomos¢ przepisoOw ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzgdzie gminnym i powiatowym,

5) znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek
budzetowych,

6) znajomos¢ przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

7) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

8) umiejetnosci menadzerskie, inicjatywa i dynamika w dziataniu, komunikatywnos¢,
9) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostek,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek,

4) opracowanie budzetu i sprawozdawczoéci w tym zakresie, dokonywanie wstgpnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzorowanie dyscypliny finansow publicznych,

6) archiwizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo-ksiegowej,

7) dokonywanie przelewow drogg elektroniczna,

8) sporzadzanie bilansow, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

9) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowosci ich przekazywania,

10) nadzorowanie nad prawidtowym przebiegiem przekazywania sktadnikow majagtkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji §rodkow
trwalych i wyposazenia,

11) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

12) sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpis6w oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola
zgodno$¢ wydatkoéw z regulaminem i przepisami prawa,

13) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych nalezg do
kompetencji gtownego ksiggowego.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca stojgco-siedzgca,

2) praca na pierwszym pietrze, bez dostepu do windy,

3) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narze¢dzi informatycznych.
Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:
Informuj¢, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Samorzadowym Centrum Uslug Wspolnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV),



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie:

a) dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

b) $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy lub w przypadku

pozostawania w stosunku pracy, za§wiadczenia o pozostawaniu w Stosunku pracy,

c) dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukonczone Kursy,

d)

4)

szkolenia, studia podyplomowe i inne,

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow

o$wiadczenia o:

a) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z skarzenia

b)

c)

publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (wyloniony w drodze naboru kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego)

petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o zdolnosci do wykonywania okre§lonego zawodu,

9. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Sejmik
Sredzki” w Srodzie Wielkopolskiej, ul. Ignacego Daszynskiego 5, 63-000 Sroda Wielkopolska,
(Sekretariat Starostwa Powiatowego w Srodzie Wielkopolskiej) lub przestaé¢ poczta na adres Zwiazku,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Samorzadowego Centrum Uslug Wspélnych
w Srodzie Wielkopolskiej”

Termin sktadania dokumentéw - do dnia 26 wrzesnia 2018 r. O zachowaniu terminu zlozenia
dokumentéw aplikacyjnych decyduje data faktycznego wpltywu dokumentow do Urzedu, czyli do dnia
26 wrze$nia 2018 roku do godz. 13.00:

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 27 wrzesnia 2018 roku o godz. 10.00.

Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane na adres nadawcy
bez otwierania.

10. Informacje dodatkowe.

1)

2)

3)

4)

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bgda poinformowani indywidualnie o terminie testu i/lub
rozmowie kwalifikacyjnej.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym badz kierowniczym
stanowisku urzgdniczym zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej. Warunkiem
dalszego zatrudnienia na powyzszym stanowisku jest zaliczenie stuzby przygotowawczej i uzyskanie
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

Dodatkowych informacji udziela Agnieszka Hauke — Dyrektor Samorzgdowego Centrum Ustug
Wspolnych w Srodzie Wielkopolskiej, tel. 61/285 26 60, e-mail: a.hauke @sejmiksredzki.pl
Informacja koficowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Srodzie Wielkopolskiej w zaktadce ,,Zwigzek
Powiatowo-Gminny »Sejmik Sredzki” w Srodzie Wielkopolskiej
(http://bip.powiatsredzki.pl/bip/zwizek-powiatowo-gminny-sejmik-redzki/praca-w-

zwizku.html) na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Srodzie Wielkopolskiej, ul.
Daszynskiego 5



5) Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnoéci kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 922) oraz z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.
Oswiadczenie o powyzszej treSci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.



