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Centrum Ustug Wspélnych
POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
ul. Srodkowa 36, 96-300 Zyrardéw
tel. 725 807 607
REGON 363964212, NIP 8381852772

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Zyrardowskiego w Zyrardowie,
96-300 Zyrardéw, ul. Srodkowa 36 oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny ksiggowy w Centrum Uslug Wspélnych w Zyrardowie

Zatrudnienie: - zawarcie umowy o prace w wymiarze czasu pracy — 1/1 etatu
Wymagania niezb¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych.

1. Posiada obywatelstwo pafistwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, badz innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wsp6lnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

3. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw Gtéwnego ksiggowego.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunk6w:

a. ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b. ukoficzyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkotg ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo éwiadec‘Ewo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



III. Wymagania dodatkowe:

1.
2

10.

11

IV.

Umiejetno$¢ organizacji pracy i kierowania zespoler£1 pracownikéw,

Znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o
samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
finansach publicznych.

Znajomos$¢ przepisow: ustawy Karty Nauczyciela, prawa o§wiatowego, prawa pracy,
ustawy o ochronie danych osobowych, prawo zamdéwien publicznych, ustawy o
finansach publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego.

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu.

Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programéw do prowadzenia
ksiegowosci oraz pakietu Microsoft Office, w szczegélnosci Excel, a takze urzadzen
biurowych.

Samodzielno$¢ w pracy oraz inicjatywa i zaangazowanie.

Umiejetno$é wspdtpracy w zespole i wlasciwej obstugi petentow.

Niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Cieszacy sie nieposzlakowang opinia.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Zyrardowskiego
oraz jednostek obstugiwanych (Zesp6t Szkét nr 1 w Zyrardowie, Zesp6t Szkét nr 2 w
Zyrardowie, Zespot Szkot nr 3 w Wiskitkach, Mitodziezowy Dom Kultury w
Zyrardowie, Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy w Zyrardowie, Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w Zyrardowie, Liceum Ogolnoksztatcgce — Szkota
Mistrzostwa Sportowego w Kolarstwie w Zyrardowie, Zesp6t Szkét w Mszczonowie,
Liceum Ogdlnoksztatcgce w Mszczonowie, Liceum Ogdlnoksztatcace w Puszezy

Marianskiej) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.



2. Kierowanie dzialem finansowo-ksiggowym i organizowanie jego pracy w celu
zapewnienia prawidlowej obstugi Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Zyrardowskiego.

3. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidencji wydatkow
i dochodoéw objetych planem finansowym.

4. Sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu
Zyrardowskiego.

5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunkéw w/w jednostek

6. Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych, stwierdzajacych fakt dokonania operacji
finansowych.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

8. Opracowanie planu finansowego jednostki, nadzér nad jego wykonaniem i
rozliczeniem

9. Koordynacja zadan finansowych w zakresie projektowania budzetéw obstugiwanych
jednostek oraz dokonywania zmian w budzetach na wnioski dyrektoréw jednostek.

10. Opracowywanie proj ektc')'w przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki w sprawach finansowych.

11. Zatwierdzanie dowoddw ksiegowych, stwierdzajacych fakt dokonania operacji
finansowych.

12. Prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow jednostki.

13. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych wraz z zalacznikami i
sprawozdan statystycznych.

14. Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania.

15. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

16. Nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania srodkéw majatkowych,
opracowywanie zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i ochrony
zasobow jednostki. '

17. Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu
Zyrardowskiego zgodnie z obowigzujacg ustawg o rachunkowosci oraz innymi

przepisami w zakresie gospodarki finansowej jednostki budzetowe;.



18. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

19. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz kontrola dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

20. Naliczanie odpiséw na ZFSS, planowanie i sprawozdawczo$é funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkdéw z regulaminem i przepisami prawa.

21. Nadzorowanie przygotowania i realizacji umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowej,

22. Nadzér nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodow.

23. Nadzér w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu §rodkéw publicznych
obowiazujacych w Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Zyrardowskiego

24. Wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
oraz opracowywanie projektéw uchwal w zakresie zmian w budzecie.

25. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji
Gléwnego ksiegowego.

V. Warunki pracy:

Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca w budynku, bezpieczne warunki

pracy. Praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

VI. Inne informacje:

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, ze

osiggnieto wskaznik zatrudnienia co najmniej 6% osob niepetnosprawnych w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy (wzdr w zalaczniku) dla osoby ubiegajacej si¢ o

zatrudnienie lub CV, wraz z podanym nr telefonu oraz adresem email (w celu

mozliwosci kontaktu w sprawie rozmowy kwalifikacyjnej)

List motywacyjny,

Kserokopie §wiadectw pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

SRS NI

Wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa:

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci



instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.
7. Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
8. Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,
10. W przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument
potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.
VIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw: 31.08.2023 r.
Dokumenty nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Zyrardowskiego
w Zyrardowie ul. Srodkowa 36 osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do

Centrum) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabodr na stanowisko Gléwny Ksiegowy”

Zatacznik nr 1 — wzdr kwestionariusza osobowego

Dyrektor Centrut < ¥spodlnych

%W@ﬁiok&&

Centrum Ustug Wspélnych
POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
ul, Srodkowa 36, 96-300 Zyrardéw
tel. 725 807 607
REGON 363964212, NIP 8381852772

Zzul, r jna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenla Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

(96-

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Zyrardowskiego w Zyrardowie
-300 Zyrardéw, ul. Srodkowa 36).
2. Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji = na podstawle art. 6 ust.1 lit. a w/w rozporzadzenia, czyli

na podstawie Twojej dobrowolnej zgody oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

3. Twoje dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji, a po zakoriczonej rekrutacji dane beda

przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Popow

4. Masz prawo do:

zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,

przenoszenia swoich danych osobowych,

cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,

whniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie (00-193),
ul. Stawki 2.

5. Twoje dane osobowe sa przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, jednakze niepodanie ich uniemozliwi

uczestnictwo w procesie rekrutacyjnym.

6. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych mozna sie skontaktowac¢ z Inspektorem Ochrony Danych: adres email: joanna.trusinska@inbase.pl

7. Twoje dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeclego i organizacji miedzynarodowej.
8. Twoje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
9. Odbiorcami danych beda tylko podmioty uprawnione d i prawa oraz zgodnie z art. 15 ustawq
o pracownikach  samorzadowych informacja o  wyniku  naboru bedzle upowszechmona na tablicy informacyjnej oraz  opublikowana
w Biuletynie Informacyjnym.




