Ogłoszenie o naborze na stanowisko SPECJALISTY 

w Centrum Usług Wspólnych Gminy Osieczna
Drukuj 

 HYPERLINK "http://www.lipsk.pl/index.php/component/mailto/?tmpl=component&template=shaper_helix3&link=d1973cbb09eb61be41e0ca963d88733019b2b030"
E-mail 
I.    Nazwa i adres jednostki: Centrum Usług Wspólnych Gminy Osieczna

                                                   64-113 Osieczna, ul. Powstańców Wlkp. 6

II.    Określenie stanowiska urzędniczego: Specjalista ds. księgowości i płac
III.    Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo  polskie,

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,                                                                        

5. wykształcenie:

      a) wyższe: ekonomiczne lub na podbudowie średniego ekonomicznego  

                                     minimum 4-letni staż pracy,

      b) średnie:  ekonomiczne minimum 5-letni staż pracy.

Wymagania dodatkowe:
1.    biegła znajomość ustawy o finansach publicznych i rachunkowości,
2.    biegła znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, przepisów podatkowych, płacowych oraz przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych,
3.    znajomość przepisów z zakresu prawa samorządowego, KPA, zamówień publicznych, prawa pracy,
4.    znajomość zasad finansowania zadań z pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych oraz wychowawczych,
5.    posiadanie umiejętności sporządzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia,
6.    umiejętność pracy w systemach informatycznych, w tym programów, księgowych, sprawozdawczych i bankowych,
7.    znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych,
8.    doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,
9.    odpowiedzialność, terminowość i dokładność w realizacji powierzonych zadań.
IV.    Zakres wykonywania zadań na stanowisku:  
1.    prowadzenie na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachunkowych Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Osiecznej zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2.    sporządzanie list płac dla pracowników G-MOPS w Osiecznej,

3.    prowadzenie rozliczeń z ZUS i US,

4.    sporządzanie sprawozdań finansowych i statystycznych,
5.    przygotowanie i składanie deklaracji, zgłoszeń zgodnie z obowiązującymi przepisami,
6.    opracowanie projektów przepisów wewnętrznych,
7.    Opracowanie niezbędnych dokumentów i informacji stanowiących podstawę opracowania projektów planów finansowych oraz bieżąca kontrola ich wykonania,
8.    wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunku bankowego,
9.    dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
10.    prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów i wydatków,
11.    prowadzenie analityki do kart syntetycznych według zadań własnych i zadań zleconych,
12.    przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych,
13.    nadzorowanie prawidłowego stosowania ustawy o zamówieniach publicznych,
14.    sporządzanie naliczeń odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, planu i przekazywanie naliczonych odpisów,
15.    rozliczanie środków finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursów,
16.    rozliczanie zadłużenia dłużników alimentacyjnych zgodnie z ustawą o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,
17.    gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą,
18.    odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo-księgową jednostki,
19.    prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadań wynikających z aktów prawnych regulujących zakres odpowiedzialności Specjalisty,
20.    wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które na mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora CUW należą do kompetencji Specjalisty,
21.    współpraca ze Skarbnikiem Gminy.
IV.   Wymagane dokumenty:

1. wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie /załącznik nr 1 do ogłoszenia/,
2. list motywacyjny,

3. życiorys - CV,

4. dokumenty  poświadczające wykształcenie /kserokopia poświadczona za zgodność   z oryginałem przez kandydata/

5. dokumenty poświadczające staż pracy /kserokopia świadectw pracy poświadczona za zgodność  z oryginałem przez kandydata/   

6. oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za  

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

7. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych, 
8. oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na określonym stanowisku,
9. oświadczenie kandydata dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych,
10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.   miejsce pracy: Centrum Usług Wspólnych Gminy Osieczna,
ul. Powstańców Wlkp. 6, 64 – 113 Osieczna,
2.   rodzaj umowy: umowa o pracę, 

3. wymiar czasu pracy: pełen etat,

4. praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
5. budynek biurowy - piętrowy, nie posiada podjazdu dla niepełnosprawnych
6. termin rozpoczęcia pracy:  marzec 2022 roku

Dokumenty należy składać w Centrum Usług Wspólnych Gminy Osieczna
ul. Powstańców Wlkp. 6, 64-113 Osieczna, 
II piętro, pok. 20 
lub pocztą na adres CUW Gminy Osieczna
z dopiskiem:  „Nabór na wolne stanowisko –specjalista”  
w terminie  do dnia 18 marca 2022 roku do godz.  13oo. 
(termin dotyczy także ofert przesłanych pocztą)
Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Usług Wspólnych Gminy Osieczna,          ul. Powstańców Wlkp. 6. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych Osobowych – Panią Katarzynę Jakubowską-Rozwalkę, z którą można kontaktować się za pomocą adresu:  kas5@poczta.onet.pl
Aplikacje, które wpłyną do CUW Gminy Osieczna po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informacji Publicznej / https://osieczna.biuletyn.net / oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CUW Gminy Osieczna.
Dokumenty aplikacyjne nie spełniające kryteriów wymaganych w ogłoszeniu zostaną po zakończeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną.  
