Radom, dnia 16 sierpnia 2022r.
DOK.1102. 2. 2022

Dyrektor
Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu z siedzibg w Radomiu,
ul Putaskiego 9 ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Glownego specjalisty ds. ksiegowosci
w petnym wymiarze czasu pracy
oferta Nr 2/2022

Gidwne obowiazki:

(Y

. Dokonywanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw
ksiegowych jednostek obstugiwanych.

2. Ewidencja ksiegowa dochoddéw i wydatkdow, przychodéw i kosztow
jednostek obstugiwanych.

3. Monitorowanie i uwzglednianie salda na kontach rozrachunkowych
w zakresie zobowigzan i naleznosci.

4, Dokonywanie uzgodnien miesiecznych kont analitycznych i syntetycznych
oraz pozabilansowych.

5. Sporzadzanie polecen ksiegowan, korekt ksiegowych i przeksiegowan
rocznych do bilansu, sporzadzanie wydrukéw komputerowych.

6. Przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania plandw
finansowych dochoddw i wydatkow budzetowych jednostek obstugiwanych.

7. Przygotowywanie projektow zmian w zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetu jednostek obstugiwanych.

8. Terminowe, rzetelne i zgodne 2z przepisami sporzadzanie sprawozdan
budzetowych  miesiecznych, kwartalnych i rocznych  jednostek
obstugiwanych.

9. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan

finansowych jednostek obstugiwanych.

Dodatkowe obowiazki:
e Wykonywanie innych polecen przetozonego dotyczacych pracy zgodnych
Z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Warunki pracy:
e praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie,

w podstawowym systemie czasu pracy, w godzinach: od 7.30 do 15.30,
e praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefoniczne;j,
e na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:



w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
6% wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Centrum Ustug
Wspolnych w Radomiu zostat osiggniety.

Wyksztatcenie:

wymagane: wyzsze o kierunku ekonomia

Wymagania konieczne:

spetnienie wymogow okreslonych dla stanowisk urzedniczych zgodnie z art.
6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz.530),

udokumentowany co najmniej 4 letni staz pracy,

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych i rozporzadzen:
w sprawie klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz w sprawie
planéw kont dla jednostek budzetowych, rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansOw publicznych w zakresie operacji finansowych,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci Word i Excel,

samodzielnos$¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy i doktadnos¢ przy realizacji
powierzonych zadan,

umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa.

Wymagania pozadane:

3-letni okres zatrudnienia w ksiegowosci, doswiadczenie w realizacji zadan
z zakresu sprawozdawczosci.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (CV), zawierajgce wtasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci:
.Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. @ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajgce date podjecia pracy,

oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.cuwradom.pl w zakfadce: zarzadzenia),

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢
osSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.z 2022 r. poz.530),


http://www.bip.cuwradom.pl/

e wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o niekaralnosci za umysSine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (treS¢ osSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

e wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o zapoznaniu sie z KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA  KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca  sie
w Internecie na stronie www.bip.cuwradom.pl w zakfadce: zarzadzenia).

Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do:

e 10 dni od daty ukazania sie ogtoszenia tj. do 26 sierpnia 2022 r. pod adresem
Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu, ul. Pufaskiego 9, Il pietro,
kancelaria) - z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy Nr 2/2022" (decyduje data
wptywu do MCUW w Radomiu).

Inne informacje:

e Oferty 0s6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e o0soby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

o oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

e otrzymywanych dokumentow nie odsytamy,

e kandydaci, ktorych dokumenty spefniaja wymogi formalne okreSlone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;,
Biuletynu Informacji Publicznej MCUW w Radomiu www.bip.cuwradom.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w
Radomiu, ul. Putaskiego 9.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia
procesu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze i wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu wprowadzonym
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 37/2017 z dnia 6 listopada 2017 roku.

Z up. Dyrektora

Marzena Osiniska


http://www.bip.cuwradom.pl/
http://www.bip.cuwradom.pl/

