Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Zabia Wola
ul. Mazowiecka 1, Jozefina, 96-321 Zabia Wola
ogltasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko

Inspektora ds. ksiegowoSci

Wymiar etatu: 1 etat
Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo mi¢edzy
innymi:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

staranne i rzetelne prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek, w tym:

— prowadzenie, na podstawie dochodow ksiggowych, ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

— wycena aktywow 1 pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

— sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

— gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

prawidtowe ustalenie stanu majatkowego,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajace w szczeg6lnosci na:

— przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i1 zapewnieniu witasciwej ochrony
warto$ci pieni¢znych,

— zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci oraz sptat zobowigzan.

nadzor 1 kontrola prac inwentaryzacyjnych skladnikow majatkowych 1 zobowigzan

jednostek oraz koncowe jej rozliczenia,

opracowywanie sprawozdan finansowych i sprawozdan statystycznych w zakresie

ustalonym przez GUS,

informowanie Dyrektora CUW-Zabia Wola o wszystkich stwierdzonych

nieprawidlowosciach, a zwlaszcza majacych wplyw na efekty ekonomiczno-

finansowe jednostek,

przygotowywanie projektow planéw finansowych,

10) sporzadzanie r6znego rodzaju analiz ekonomicznych,
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, finanse, rachunkowos$¢ lub administracja,
znajomos¢  przepisow ustaw: ustawa o0 finansach publicznych, ustawa
0 rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

9) nieposzlakowana opinia,

10) umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej na stanowisku
pracy ds. ksiggowosci,
2) znajomos$¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych,
3) samodzielno$¢ w dziataniu,
4) rzetelno$é, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
5) kreatywnos¢ i otwarto$¢ na nowe pomysty, umiej¢tnos$¢ pracy w zespole,
6) umieje¢tnos¢ przygotowania jasnych i zwieztych wypowiedzi na piSmie i ustnie.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (zyciorys),

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kkopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata,

5) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie
dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢,

6) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na zalaczonym
formularzu,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkoéw w wymiarze jednego etatu,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (kursy, szkolenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
I dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — inspektor ds. ksiggowosci nalezy
ztozyé osobiscie lub przesta¢ na adres: Centrum Ustlug Wspolnych w Gminie Zabia Wola,
Jozefina, ul. Mazowiecka 1, 96-321 Zabia w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 stycznia
2024 roku. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu
do CUW — Zabia Wola), nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bgda informowani telefonicznie o terminie rozméw
kwalifikacyjnych, w trakcie ktorych bedzie sprawdzana niezbedna, wymagana ogloszeniem
wiedza kandydatéw. Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie umieszczona
po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej
http://zabiawola.bip.gmina.pl/index.php?id=239 oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug
Wspélnych w Gminie Zabia Wola.



Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,
zostanie skierowany do shuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 857 80 53.

VI. Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: siedziba CUW-Zabia Wola usytuowana na parterze budynku,
nieprzystosowanego do obslugi oséb niepelnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane
Z przemieszczaniem si¢ w budynku 1 poza nim, praca wymagajaca predyspozycji
umozliwiajagcych bezproblemowy kontakt i1 porozumiewanie si¢ z innymi osobami
oraz udzielanie informacji i wyjasnien. Praca przy obstudze komputera powyzej czterech
godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%. Z uwagi na fakt,
iz wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile znajduje si¢ w gronie
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz W najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

Jozefina, 4 stycznia 2024 roku

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
w Gminie Zabia Wola

/- Kamila Pigtek



