DYREKTOR ZLOTOWSKIEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W ZLOTOWIE

1.

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Zlotowskie Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie, Aleja Piasta 1, 77-400 Zlotow

Okreslenie stanowiska: glowny ksiggowy
Data upowszechnienia informacji: 15.04.2025 .
Termin skladania dokumentéw: 29042025 .

Ilo$¢ etatow: 1 etat
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Proponowany termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2025 r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

.1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko glownego ksiggowego moze by¢é osoba, ktora zgodnie
z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U z 2024
poz.1530 z poz.zm.):

Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy

uzalezniajg zatrudnienic w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania

obywatelstwa polskiego;

Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego:

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla eckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnia  praktyke w  ksiggowosci,

- ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i1 posiada co najmnie)

6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jJest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do uslugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych

albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

. Nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami

publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz.104 ).

8.2. Wymagania dodatkowe:

L;

[F8]

Znajomos¢ obowiazujacych przepisow z zakresu administracji samorzadowej. ustawy
o finansach publicznych, przepiséw ordynacji podatkowej, ustawy o rachunkowosci,
przepisdw prawa pracy. zamowien publicznych, ubezpieczen spolecznych.

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetu, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Znajomos¢ zasad finansowania jednostek budzetowych i instytucji kultury.

Znajomos¢ programoéw finansowych, placowo-ksiggowych (Progman, SJO Bestia,) oraz



programu Platnik.

5. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych, instytucjach kultury na stanowisku
glownego ksiggowego lub ksiggowego.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, dokladnosé, sumiennose,
rzetelnos¢. komunikatvwnosé, terminowos¢, umigjetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,
che¢c¢ doskonalenia i poglgbiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetnos$é
korzystania z przepisow prawa.

8.3. Zakres obowigzkéw i wykonywanych zadan na stanowisku

Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (t). Dz. U. 2024 poz.
1530 z pozn. zm.) glownemu ksiggowemu zostajg powicrzone obowigzki i odpowicdzialnos¢ w
zakresie:

1.
2.
3.

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywania wstgpnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowvch

Obowiazki glowne:

1.

(FS]

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i1 zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
a. zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
W sposob zapewniajacy :
a. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
b. ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki
c. sporzadzanie kalkulacji  wynikowych  kosztow  wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej
Biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowych
kosztow wykonywanych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:
a. terminowe przckazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
b. ochron¢ mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe 1 prawidlowe dokonywanie
rozliczen finansowych
Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza
na:
a. wykonvwaniu dyspozvcji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zadan
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowvmi 1 innymi bedacymi
w dyspozveji jednostki,
b. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez jednostke,
¢. przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony warto$ci pienigznych,
d. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,
e. rzetelnym i1 prawidlowym sporzadzaniu wymaganych sprawozdan
Analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i
innych bedacyvch w dyspozycji jednostki.
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
a. wstepnej, biezace] 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonvch jej
obowigzkow
b. wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonvwania planow finansowych
jednostek oraz ich zmian.
c. nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan.

. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci:

a. Zakladowego planu kont,

b. obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych)

c. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Sporzadzanie 1 przesylanie do organu prowadzacego jednolitego pliku kontrolnego VAT oraz
sprawozdan finansowych,

Wspélpraca z organem prowadzacym w zakresie czynnosci stuzbowych,



10.
11.
12.

13.
14.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej, przepisow BHP 1 p-poz.,

Przestrzeganie zasad dot. ochrony danych osobowych,

Staly nadzér nad prawidlowoscia dzialania programéw komputerowych wykorzystywanych na
stanowisku pracy

Przestrzeganie zapisow obowiazujacych wewngtrznych aktow prawnych,

Samokontrola — kontrola prawidlowosci wykonywanej pracy a w przypadku ujawnienia
nieprawidlowosci poinformowanie przelozonego o stwierdzonych nieprawidlowosciach oraz
podjecie dzialan zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci.

Zadania okresowe:

przygotowanie plandéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

przygotowanie danych do sprawozdan GUS,

przygotowywanie analiz finansowych, polrocznych, rocznych,

przygotowanie bilansu,

dbanie o aktualizacje zapisow wewngtrznych obowiazujacych dokumentow w  zakresie
obowiazkow sluzbowych,

podnoszenie umiejetnosci zawodowych poprzez uczestniczenie w szkoleniach,

inne prace zlecone przez dyrektora zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

SRR

6.

Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pictrze, brak windy, sanitariat
niedostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych;

Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

Praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 do 16:00;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

Wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikoéw zatrudnionych
w Zlotowskim Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie;

Narzedzia pracy: komputer i sprzgt biurowy.

10. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: nie dotyczy

11. Wykaz wymaganych dokumentow:

1.
2.

o

1

0.

List motywacyjny wlasnorgczne podpisany.

CV wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych (zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic — zalacznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia o naborze.

Kserokopie dokumentéow (poswiadczone prze kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentow (poswiadczone prze kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy.

Wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w Zlotowskim Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie, stanowigce
zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze.

Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnic za przestgpstwo
przeciwko mieniu. przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo skarbowe.

Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandydata na stanowisko gléwnego ksiggowego
przed zawarciem umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci w w/w zakresie.
Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelngj zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych.



Dodatkowe dokumenty:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace
jej umigjetnosci i osiggnigeia zawodowe, $wiadectwa pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowigce podstawe korzystania ze
szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

12. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w zamknigtej kopercie w dziale Kadr i plac Zlotowskiego
Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie lub przesla¢ za posrednictwem poczty na adres:
Zlotowskie Centrum Uslug Wspélnych w Zlotowie Aleja Piasta 1, 77-400 Zlotow
z dopiskiem: , Nabér na stanowisko: glowny ksiggowy", w terminie do dnia 29 kwietnia 2025 r.
do godziny 14",

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Centrum. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

Oferty, ktore wplyna do ZCUW po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

13. Pozostale informacje

1.

2
3

e

Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go Komisja
Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem Nr 3/2025 Dyrektora ZCUW z dnia 15 kwietnia 2025 r.
I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydatow.

I ctap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze skladac si¢ z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylacznie z rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
i migjscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej https://zcuw nbip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum,

. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

podejmujaca pracg na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia slizby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem. Powyzsze wigze sig
zawarciem umowy o pracg na czas okreslony, a nastgpnie po pozytywnic zdanym egzaminie,
jej przedluzeniem lub zawarciem umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego
naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanic wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru, ktére moga byc
powtornic wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. Oferty pozostalych kandydatow podlegaja
zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.

Dokumentacja zwigzana z postgpowaniem przechowywana jest zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych -3 lat, dot. dokumentacji konkursowej. Dane osobowe zawarte w dokumentacji
z posiedzen komisji wehodza w zasob materialow archiwalnych.

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Jolanta Miklosz — tel. 67 263 28 43.
Formularz kwestionariusza osobowego, Klauzula informacyjna oraz ,.Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Zlotowskim
Centrum Ushug Wspélnych w Zlotowie™ dostgpne sa na stronie biuletynu - BIP w zakladce
Oferty pracy i Regulamin oraz w pok. nr 38 w siedzibie Centrum w Zlotowie.

JYREKTOR ZCUW
T
mgr Jo Mikiosz
A5 A0S

(data, podpis i pieczatka
dyrektora ZCUW w Zlotowie)



