1.
2.
3.
4.
S.

2)

OR.2111.2.2023

Burmistrz Tluszcza
05-240 Thuszcz ul. Warszawska 10

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Glowny Ksiegowy Centrum Opiekunczo —
Mieszkalnego
w Tluszczu

Wymiar czasu pracy: 1/5 etatu

Miejsce pracy: Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Ttuszczu, ul. Szeroka 42
Planowana data zatrudnienia: IV kwartat 2023 r.

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

Wskaznik zatrudnienia: W 2zwigzku z brakiem osob zatrudnionych w Centrum
Opiekunczo — Mieszkalnym na dzien ogtoszenia konkursu w miesiacu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w
rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne Kandydata na stanowisko Gléwny Ksiegowy COM:

1.

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
€0 najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

wpisanie do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow;

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow;

wymagania dodatkowe Kandydata na stanowisko Gléwny Ksiegowy COM:




1. znajomos¢ przepiSow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, a w
szczegblnosci:

o Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
« Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
o Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
 Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
 Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
e Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej
» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
« Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamoéwien publicznych
o Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018r. o Funduszu Solidarno$ciowym
2. znajomo$¢ obstugi komputera i programow finansowo-ksiggowych.

3. mile widziane doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce pomocy spotecznej

Kandydat dodatkowo powinien posiadac:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2. biezaca analiza wykonywania planu finansowego jednostki,

3. prawidtowe 1 terminowe wykonywanie obowiazkéw w zakresie planow,
harmonograméw oraz sprawozdawczosci finansowe;,

4. dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
rachunkowosci oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki,

5. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem jednostki,

6. sporzadzanie list ptac oraz naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie,

7. sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

8. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewngetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do
kompetencji gtéwnego ksiggowego.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Gléwny Ksiegowy Centrum
Opiekunczo - Mieszkalnego w Thuszczu:

1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego w Thuszczu
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

2. Opracowanie rocznych planoéw finansowych okreslajacych potrzeby w zakresie
dziatalnosci Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego w Ttuszczu.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych , sprawozdan GUS.
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Przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, biezacy monitoring i analiza
realizowanego budzetu.

Dekretowanie dokumentdéw finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa.

Biezaca analiza i monitoring realizacji budzetu Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego
w Thuszczu.

Wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe.
Prowadzenie rozliczen z ZUS i US oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Sporzadzanie naliczen odpisoOw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczos$ci funduszu, analizowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem i
obowigzujacymi przepisami.

Obsluga finansowa i rozliczanie $srodkow finansowych pozyskanych z dotacji ,
konkursow.

Prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikoéw majatkowych.

Naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych
pracownikow Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego w Ttuszczu — sporzadzanie list
ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od oséb
fizycznych, prowadzenie ewidencji ptacowej z uméw o prace, umow zlecen, umow o
dzieto.

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , a w szczegdlnosci : zaktadowego planu
kont, polityki rachunkowosci, obiegu dokumentow ( dowodow ksiggowych ), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

8. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy: budynek Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Thuszczu
Praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku. Praca o charakterze indywidulanym
wymaga jednak umiejetnosci wspotdzialania z innymi osobami.

Wiekszo$¢ czynnosci administracyjno — biurowych wykonywana jest w pozycji siedzacej,
w pomieszczeniu biurowym znajdujagcym si¢ na parterze. Praca wymagajaca szczegolnej
koncentracji, czgstego kontaktu z pracownikami oraz podopiecznymi Centrum. Praca przy
obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe, przy o§wietleniu cze$ciowo sztucznym.
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg¢ na Czas okreslony.

9. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej (odrgcznie podpisany przez kandydata),

list motywacyjny (odrgcznie podpisany),

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 1,

kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za
zgodnos$¢ przez kandydata,

kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;




f) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagane doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy (potwierdzone za zgodno$¢ przez kandydata),

g) podpisane oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze,

h) podpisane o§wiadczenia:

1) o obywatelstwie polskim (zatacznik nr 2),
2) 0 pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu z pelni praw
publicznych (zatgcznik nr 2),

3) 0 braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 2),

4) 0 nieposzlakowanej opinii (zatacznik nr 2),

5) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku (zatgcznik nr 2),

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 289) (zatacznik nr 2),

7) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach osobowych sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania
dyrektywy 95/46/WE ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (zatacznik nr 3).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentoéw oraz przedstawienie oryginatu aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie podpisanej
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gléwny Ksiegowy Centrum
Opiekunczo — Mieszkalnego w Thuszczu” w terminie do dnia 05 pazdziernika 2023 do
godz. 16.00 w Biurze Obstugi Interesanta Urzgdu Miejskiego w Thuszczu (parter) lub poczta
na adres: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

Oferty, ktore wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
10. Inne informacje:
Informacje o rozstrzygnieciu naboru zostang upowszechnione w BIP oraz na tablicy ogloszen

Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.
Dodatkowych informacji udziela Pani Joanna Jedrasik — Kierownik OPS, tel: 29 777-52-93

/-/ Pawet Marcin Bednarczyk

Burmistrz Thuszcza

* Dokumenty do pobrania na stronie www.tluszcz.bip.net.pl w zaktadce Tablica ogtoszen/Oferty pracy



http://www.tluszcz.bip.net.pl/

