DYREKTOR CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH            
GMINY KROKOWA 
OGŁASZA  NABÓRNA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
INSPEKTORA DS. KSIĘGOWOŚCI
Liczba wakatów i wymiar czasu pracy: 1 etat - pełen wymiar czasu pracy.

Data publikacji ogłoszenia:  16 sierpnia 2019 roku 
Termin składania ofert do: 27 sierpnia 2019 roku
1.Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca w pozycji siedzącej;
2) Stanowisko pracy związane z pracą przy komputerze, powyżej 4 godzin dziennie. 
3) Miejsce pracy, CUW Gminy Krokowa, Krokowa, ul. Zamkowa 1 (budynek nieprzystosowany do poruszania się osób z dysfunkcją ruchu).
2. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) [bookmark: _GoBack]kwalifikacje zawodowe: wykształcenie wyższe w zakresie rachunkowości, finansów, ekonomii, lub wykształcenie wyższe na innym kierunku i studia podyplomowe 
w zakresie rachunkowości, finansów, ekonomii, 
6) staż pracy: minimum 2 lata w księgowości w jednostce budżetowej lub samorządowej instytucji kultury.
3. Wymagania dodatkowe:
1) samodzielność w pracy,
2) znajomość przepisów i umiejętność praktycznego stosowania przepisów z zakresu:
· ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości,
· ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
· ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,
· ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy,
· ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela,
· ustawa z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej,
4) znajomość zasad księgowości budżetowej w zakresie budżetu, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i instytucji kultury oraz dyscypliny finansów publicznych,
5) praktyczne umiejętności księgowania operacji gospodarczych w programie komputerowym oraz sporządzania dokumentów księgowych,
6) cechy osobowości takie jak: komunikatywność, sumienność, umiejętność pracy w zespole, umiejętność organizacji czasu pracy, rzetelność, odpowiedzialność.


4. Główne obowiązki:
1) obsługa finansowo -księgowa samorządowej instytucji kultury,
2) sporządzanie list płac, prowadzenie kart wynagrodzeń, zasiłkowych, podatkowych,
3) bieżące, terminowe i prawidłowe księgowanie dokumentów dotyczących działalności jednostek obsługiwanych wskazanych przez dyrektora,
4) sporządzanie dokumentacji zgłoszeniowej i rozliczeniowej dotyczącej ubezpieczeń społecznych pracowników,
5) rozliczanie podatków za Urzędem Skarbowym,
6) sporządzanie dekretacji oraz potwierdzania zgodności pod względem formalnym 
i rachunkowym na dokumentach księgowych oraz przygotowywanie przelewów bankowych do zatwierdzenia,
7) obsługa Zakładowych Funduszy Świadczeń Socjalnych CUW Gminy Krokowa oraz jednostek obsługiwanych,
8) ścisła współpraca z Głównym Księgowym w zakresie realizowanych zadań,
9) zapoznawanie się na bieżąco z aktualnymi regulacjami prawnymi związanymi 
z wykonywanymi zadaniami,
10) gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji dotyczącej powierzonych zadań.

5.    Wymagane dokumenty:

1) życiorys z dotychczasowym przebiegiem pracy zawodowej (CV),
2) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
3) kserokopie świadectw pracy lub/i innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,
4) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
5) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
6) oświadczenie kandydata o braku skazania za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (wyłoniony w drodze naboru kandydat przed nawiązaniem stosunku pracy będzie zobowiązany przedłożyć zaświadczenie o niekaralności wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed rozpoczęciem pracy),
7) oświadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
8) oświadczenie kandydata wyrażające zgodę na przetwarzanie danych osobowych wg poniższego wzoru:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogólne rozporządzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L  119, s.1 w celach niezbędnych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze inspektora ds. księgowości.”

Wszelkie sporządzone osobiście przez kandydata dokumenty winny być własnoręcznie podpisane, a w przypadku złożenia kserokopii w/w dokumentów powinny być one potwierdzone przez kandydata za zgodność z oryginałem.



6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Centrum Usług Wspólnych Gminy Krokowa, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej i zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi co najmniej  6%.

7. Termin i miejsce składania ofert:

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach, z podaniem danych osobowych kandydata (imię i nazwisko, adres do korespondencji, telefon kontaktowy) oraz dopiskiem „Konkurs na stanowisko inspektora ds. księgowości Centrum Usług Wspólnych Gminy Krokowa”,

w terminie do dnia 27 sierpnia 2019 r. do godz. 14.00 w sekretariacie Centrum Usług Wspólnych Gminy Krokowa, adres: Krokowa, ul. Zamkowej 1. 

W przypadku wysłania ofert pocztą na adres: Centrum Usług Wspólnych Gminy Krokowa przy 84-110 Krokowa, ul. Zamkowej 1 – decyduje data wpływu oferty do CUW Gminy Krokowa. 
Nie dopuszcza się składania ofert w postaci elektronicznej.
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.  
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie telefonicznie.
 Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powołana przez Dyrektora Centrum Usług Wspólnych Gminy Krokowa.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Usług Wspólnych Gminy Krokowa oraz na tablicy informacyjnej Centrum Usług Wspólnych Gminy Krokowa, Krokowa, ul. Zamkowej 1.
Dokumenty zawarte w nadesłanych ofertach będą do odbioru w terminie 30 dni od ogłoszenia wyników naboru w siedzibie Centrum, a po tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone.
Organizator konkursu zastrzega sobie możliwość unieważnienia konkursu bez podania przyczyny.

Dyrektor
           Centrum Usług Wspólnych 
                                                                                        Gminy Krokowa
                                                                                        Izabela Adamczyk

