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OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Opoczno, Pl. Kosciuszki 1,26-300 Opoczno
Stanowisko urzednicze: Glowny Ksiggowy Centrum Ustug Wspélnych Gminy Opoczno.
Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
Wyksztalcenie niezbedne:
ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,
ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odr¢bnych przepisow.
jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,
Posiada obywatelstwo polskie,
Posiada nieposzlakowana opinig,
Posiada dobry stan zdrowia,
Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
Brak prawomocnego skazania za przest¢pstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
2) wiedza i umiejetnos¢ prowadzenia ksiegowosci komputerowej oraz samodzielna obstuga
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci — Budzet - ksiegowo$¢é budzetowa
z planowaniem firmy Ushlugi Informatyczne Infoserwis,
3) znajomo$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu

samorzadu terytorialnego,



4) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

5) znajomo$¢ ustaw: o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, o systemie informacji
o$wiatowej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o zaméwieniach publicznych

6) bardzo dobra umiej¢tnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, oraz programu
SJO Bestia

7) umiejetnos$é kierowaniem zespotem,

8) umiejetnos¢é pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnos$¢, kreatywnos¢
i obowiazkowos¢ przy realizacji zadan

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz placéwek obstugiwanych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z rachunkéw Centrum oraz placéwek
obstugiwanych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Centrum i jednostek obstugiwanych,

4) dokonywanie wst¢pnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w Centrum oraz jednostek obstugiwanych ,

5)pomoc w  przygotowywaniu projektu budzetu jednostek obstugiwanych zgodnie
z planowanymi wydatkami rzeczowymi dyrektorow szkot,

6) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw Centrum oraz placowek
obstugiwanych

7) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczek na podatek dochodowy,
skladek ZUS, sktadek oswiatowych, potracen oraz terminowos$¢ ich przekazywania,

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finans6w publicznych,

9) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnoéci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw
trwalych i wyposazenia,

10) kontrola rozliczenia inwentaryzacji skladnikéw majatku Centrum 1 jednostek

obstugiwanych,
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11) sporzadzanie naliczenia odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzér nad
prawidlowoscia potracen i kontrola zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,
12) nadzér przygotowania i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiggowej,

13) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

14) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

16) rozliczanie i nadzér nad gospodarka finansowa zwiazang z zywieniem dzieci,

17) nadzor nad prawidtowym pobieraniem i odprowadzaniem dochodéw,

18) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

19) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji glownego
ksiggowego

Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w wymiarze calego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony,

2) godziny pracy: 7.30 — 15.30

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2014 poz.1786)
Wymagane dokumenty aplikacyjne, jakie winna zlozy¢ osoba ubiegajgca si¢ o przyjecie:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) zyciorys (szczegbtowe CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
3) podanie/list motywacyjny,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) o$wiadczenie kandydata o nienagannej opinii,

8) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini praw
publicznych i korzystaniu w peini z praw publicznych ,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

10) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2015r., Nr 101, poz. 2135
Z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j.
Dz.U. 22014, poz.1202).

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres :

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Opoczno

Ul .PL. Kos$ciuszki 1

26-300 Opoczno

lub dostarczy¢ do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Opoczno ul.Pl Kos$ciuszki 1,
z dopiskiem na kopercie : Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego Centrum
Ustug Wspdlnych.

Oferty powinny wplyna¢ w terminie do dnia 01 sierpnia 2016 r. do godz.15.30.

Szczegolowe informacje pod nr tel. 887 171 171
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