Centrum Ustug Spotecznych
w Dopiewie

Dopiewo, 22.10.2024 r.
DYREKTOR CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W DOPIEWIE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W CENTRUM UStUG SPOtECZNYCH W DOPIEWIE

| Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, ul. Konarzewska 12, 62 — 070 Dopiewo

Il Nazwa stanowiska urzedniczego:

Zastepca Gtéwnego ksiegowego w Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, w petnym wymiarze czasu

pracy.

Il Niezbedne wymagania:

A)

B)

Wymagania stawiane kandydatowi:

ukonczone studia wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej
3 letni staz pracy w ksiegowosci,

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osdb spetniajgcych warunki zawarte w art. 11 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych),

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Dodatkowe wymagania:

posiadanie doswiadczenia z zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséow publicznych —w tym mile widziane
doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego lub zastepcy gtdwnego ksiegowego
jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub pracownik dziatu ksiegowo-finansowego
jednostki pomocy spotecznej,

znajomos¢ przepiséw:

- ustawy o pracownikach samorzgdowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

- podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- ubezpieczen spotecznych,

- o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych,




- pomocy spotecznej,

- Swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy zastepczej, stypendidéw
socjalnych, dodatku mieszkaniowego,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansdw publicznych,

biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programoéw ksiegowych oraz urzadzen
biurowych. Dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo -
ksiegowych (ENOVA) oraz BESTIA, FOKA i BUDZET 24.

dyspozycyjnosé.

umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie aktami prawnymi.

o)

Ponadto od kandydatéw oczekujemy:

wysokich umiejetnosci interpersonalnych,

samodzielnosci, zdolnosci logicznego i analitycznego myslenia,
umiejetnosci pracy w zespole, odpornosci na stres,
komunikatywnosci, asertywnosci,

odpowiedzialno$ci za powierzone zadania, rzetelnos¢, doktadnosé,

radzenie sobie w relacjach z trudnym klientem.

IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie prawidtowe]j gospodarki finansowo- ksiegowej Centrum Ustug Spotecznych,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkdw,

opracowywanie projektéw plandéw finansowych jednostki i jego zmian, zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami oraz sprawozdawczosci z ich wykonania,

dokonywanie biezgcej analizy wykonania planu finansowego jednostki,

kalkulowanie potrzeb finansowych,

organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia jednostki,
dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej oraz w zakresie operacji finansowych, statystycznych i innych przewidzianych
przepisami prawa,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych i procedur z zakresu rachunkowosci,
budzetu i finansow,




rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji, projektéw lub konkurséw oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci z ich realizacji,

kontrola poprawnosci rozliczania projektéow finansowanych ze s$rodkéw krajowych i Unii
Europejskiej,

sprawowanie kontroli nad prawidtowoscig zawieranych uméw przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

rozliczanie zadtuzenia dtuznikdw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz nienaleznie pobranych swiadczen przez swiadczeniobiorcéw,

przygotowywanie dokumentéw do analiz zwigzanych z funkcjonowaniem CUS w Dopiewie,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowg jednostki,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora CUS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiegowego,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Dopiewo.

V Warunki pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy- 1 etat

Praca:

e W pomieszczeniu biurowym (pietro, winda),

e wzespole,

e przy sztucznym oswietleniu.

e miejsce pracy: siedziba Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, przy ul. Konarzewskiej 12.
wymagajaca:

wymuszonej pozycji ciata,

obstugi komputera i programéw komputerowych,
obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka),
czestego kontaktu z ludZmi.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Centrum, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

VIl Wymagane dokumenty:

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz z informacja
o przetwarzaniu danych osobowych — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

internetowej www.cusdopiewo.pl



http://www.cusdopiewo.pl/

cv,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
naboru,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z
petni praw publicznych

oswiadczenia o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbytg stuzbe
przygotowawczg- dotyczy oséb, ktére taki staz lub stuzbe odbyty,

dokument potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

kopia dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnos¢ —  dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ustawy

o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U. z 2024, poz. 1135).

VIl Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Zastepca Gtownego Ksiegowego w CUS w Dopiewie "

w terminie do_dnia 08 listopada 2024 r. osobiscie w Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie,
ul. Konarzewska 12, 62-070 Dopiewo badz przestac poczta tradycyjng (decyduje data wplywu) na adres:

Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie
ul. Konarzewska 12
62-070 Dopiewo

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;
oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢ podpisane

wfasnorecznie.
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Dokument podpisagy przez
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