OGLOSZENIE DYREKTORA
Centrum Ustug Wspélnych Ozarowice

z dnia 06 lutego 2023 r.
o wolnym stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci

Etat w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce swiadczenia pracy: Tgpkowice, ul. Zwyciestwa 23

| Zakres zadan:

Obstuga kont bankowych;

Rozliczanie podatku od towarow i ustug zgodnie z instrukcja;

Prowadzenie dokumentaciji rozliczen podatku VAT;

Prowadzenie kart wynagrodzen;

Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym i
ich ewidencjonowanie;

Kontrola prawidtowego opisu merytorycznego faktur i innych dokumentow
ksiegowych;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji jednostek
objetych obstuga;

Prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

Kompletowanie dokumentacji pracownikdw i emerytdw zwigzane] z
dziatalnoscig FSS;

Ksiegowanie operacji placowek oswiatowych;

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego
planu kont w zakresie dochodéw i wydatkow jednostki;

Dekretowanie dowoddw ksiegowych;

Prowadzenie ewidenciji i ksiegowosci w zakresie dochoddw, kontrola realizacji
i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach;

Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z
zatozeniami przyjetymi do budzetu;

Przygotowywanie przelewow i ich realizacja;

Biezgce przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaptaty;

Dekretowanie wyciggéw bankowych z rachunku jednostki w zakresie
dochodow i wydatkéw;

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych;
Biezgce prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochoddw i
wydatkow.

Wykonywanie innych prac zleconych wynikajgcych z organizacji pracy na
placowkach, a wynikajgcych z biezgcych potrzeb.

Il Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek studiéw: finanse i
rachunkowosg;
Minimum trzyletni staz pracy w ksiegowosci;



e Znajomosc¢ zasad rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych;

e Znajomosc¢ i umiejetnosc¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

e Dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. program Word, Excel, znajomo$¢
pakietu MS OFFICE), umiejetnos¢ obstugiwania urzgadzen biurowych;

e Odpowiedzialno$¢, wtasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;

e Umiejetnosc¢ interpretacji przepisow i analitycznego myslenia;

e Woysoka kultura osobista.

[l Dodatkowym atutem beda:

e Co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w jednostce sektora finansow
publicznych;
Znajomosc¢ systemu finansowo-ksiegowego QNT Sqola Integra;
Udziat w projektach wprowadzania systemu finansowo — ksiegowego;
Znajomosc¢ systemu elektronicznego obiegu dokumentow;
Znajomosc¢ systemu bankowosci elektronicznej.

IV Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e List motywacyjny oraz curriculum vitae (CV).
e Kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
oraz zdobyte doswiadczenie zawodowe.
o Kopie swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy.
e Oswiadczenie — zgoda na udziat w rekrutacji, stanowigce zatgcznik do
ogtoszenia.

Brak niniejszego oswiadczenia lub jego niepodpisanie, powoduje wytaczenie
aplikacji kandydata z procesu naboru na wakujgce stanowisko.

V W ramach zatrudnienia oferujemy:

Umowe o prace.

Stabilnosc¢ i ptynnos¢ finansowg pracodawcy.

Wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikaciji.
Przyjazng atmosfere pracy.

Swiadczenia socjalne.

VI Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac drogg pocztowg
w zamknietych kopertach w terminie do 22.02.2023 r. na adres: Centrum Uslug
Wspodlnych Ozarowice, ul. Zwyciestwa 23, 42-624 Tgpkowice z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci”.



VIl Zasady organizacji konkursu:

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowe;j:
| etap — selekcja wstepna zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogoéw
formalnych przystgpienia do konkursu;
Il etap — rozmowa rekrutacyjna.

VIII Uniewaznienie konkursu:
Centrum Ustug Wspdélnych Ozarowice zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu
bez podania przyczyny.

IX Zasady postepowania z danymi osobowymi:

Informujemy, ze oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi
podpisami, atakze kandydatow, ktérzy nie przystgpig do Il etapu postepowania
konkursowego lub zostang z niego wykluczeni — nie bedg rozpatrywane.

X Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze w budynku Centrum Ustug Wspdlnych
Ozarowice (nie ma windy).

2. Petny wymiar czasu pracy, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2021r. poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Centrum Ustug
Wspdlnych Ozarowice.

4. Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwos¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

6. Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyzej w
miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe kandydat,
ktory zamierza skorzystac z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

XI Pozostate informacje:
Do sktadania ofert pracy zachecamy rowniez osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie bedg proszeni — przed rozpoczeciem |l etapu
postepowania konkursowego — o okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢.



