CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

W ZALESZANACH OGLOSZENIE
Plac Kosciuszki 6
37-415 Zaleszany O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NIP 867-186-69-95 REGON 001162590

SPECJALISTY DO SPRAW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W ZALESZANACH, PLAC KOSCIUSZKI 6, 37-415 ZALESZANY

1. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

2Ll E

wyksztatcenie — wyzsze;

obywatelstwa polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$é¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego i za
przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

minimum 3 letni staz pracy w ksiegowosci;

znajomos¢ przepisdw prawa:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzgcych ze Zzrddet zagranicznych;

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planédw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzadowych.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

umiejetnosc sprawnej organizacji pracy i dyspozycyjnos¢;

swoboda komunikowania sie w mowie i pisSmie;

kreatywnos¢, samodzielnosé, doktadnosé, systematycznosé oraz umiejetnosé analizy dokumentow;
zdolnosci interpersonalne, umiejetno$é pracy w zespole;

umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z petentami;

umiejetnos¢ samodzielnego prowadzenia ksigg rachunkowych.



3.

4.

Gtowne zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie przekazanych przez Gtéwnego Ksiegowego kont obstugiwanych placéwek
i dokonywanie zwigzanych z tym dziatan planistycznych i sprawozdawczych ponoszac petng
odpowiedzialnos¢ wynikajgca z przepisow ustawy o finansach publicznych;

2) ewidencja w programie , Finanse Vulcan” dokumentéw ksiegowych jednostek obstugiwanych przez
CUW dotyczacych biezacej dziatalnosci w szczegdlnosci dekretacja dokumentéw zakupu i sprzedazy,
list ptac, polecen ksiegowania itp.;

3) opracowanie projektéw planéw finansowych placéwek przekazanych do prowadzenia;

4) analiza i monitorowanie realizacji planu finansowego jednostek obstugiwanych przez CUW
w zakresie wydatkow;

5) sporzadzanie sprawozdan okreslonych przepisami prawa oraz na polecenie dyrektora innych
sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania obstugiwanych jednostek w celu przedstawienia Woéjtowi
Gminy, Komisjom i Radzie Gminy.

6) comiesieczna weryfikacja sprawozdan Rb-27S, Rb-28S z dochoddéw i wydatkéw budzetowych
jednostek obstugiwanych przez CUW;

7) kwartalna weryfikacja sprawozdan Rb-Z, Rb-Zn i Rb-N o zobowigzaniach i naleznosciach oraz
sprawozdan Rb-50 jednostek obstugiwanych przez CUW;

8) weryfikacja sprawozdan finansowych za dany rok finansowy;

9) przygotowywanie informacji finansowych dotyczacych funkcjonowania obstugiwanych placéwek;

10) realizacja zadan w zakresie wykonania przepisdw ustawy o systemie informacji o$wiatowej
i udzielanie pomocy placéwkom oswiatowym przekazanym do obstugi w zakresie wykonywania
przez nich tych zadan;

11) sporzadzanie wnioskéw w sprawach pozyskiwania srodkéw krajowych i z funduszy unijnych na cele
statutowe oraz prowadzenie ksiegowosci realizowanych przez obstugiwane placéwki projektéw;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wychowaniem przedszkolnym odbywajgcym sie poza Gming
Zaleszany, w tym prowadzenie rozliczen i dokonywanie obcigzen z tytutu uczeszczania dzieci do

przedszkoli dziatajgcych poza Gming Zaleszany;

13) naliczanie, aktualizowanie i przekazywanie comiesiecznych kwot dotacji udzielanych szkotom,
przedszkolom i innym formom wychowania przedszkolnego, dla ktérych organem prowadzacym sg
osoby prawne niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego oraz osoby fizyczne;

14) uzgodnienia i potwierdzenia sald z kontrahentami na koniec roku obrachunkowego w zakresie
dziatalnosci biezgcej jednostek obstugiwanych;

15) miesieczne przekazywanie dochoddéw z rachunku gtéwnego jednostek obstugiwanych przez CUW na
konto Gminy;

16) miesieczne sporzadzanie polecen ksiegowania ze zuzycia materiatdw z magazynu na wyzywienie na
podstawie informacji z jednostek obstugiwanych przez CUW;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora CUW.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa na petny etat;
2) praca w godzinach od 73°do 15%° od poniedziatku do pigtku;



3) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzagdkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw i obstugg klientéw (bezposrednio
i telefonicznie);

4) praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym i naturalnym
W pozycji siedzacej, praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

5) pracownik uzytkuje w sposdb manualny sprzet biurowy, w szczegdlnosci: komputer, drukarke,
kserokopiarke, niszczarke dokumentéw, telefon.

Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych w Zaleszanach, Plac Kosciuszki 6, 37-415 Zaleszany.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, w tym posiadane certyfikaty,
dyplomy, zaswiadczenia ukonczonych kurséw, szkolen itp. w merytorycznym kierunku;

4) kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacych sie o zatrudnienie;

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni z praw publicznych;

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.

Miejsce i termin ztozenia dokumentdw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane. Dokumenty nalezy sktadaé
osobiscie w zaklejonej kopercie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Zaleszanach, Plac
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Kosciuszki 6 pokdj nr 10 lub przesta¢ pocztg (liczy sie data wptywu) na adres Centrum Ustug
Wspdlnych w Zaleszanach, Plac Kosciuszki 6, 37-415 Zaleszany, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 6 marca 2024 r. do godz. 9%;

dokumenty, ktére wptyng do CUW po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane;

na kopercie nalezy dopisa¢ stowa ,Nabér na stanowisko — specjalista do spraw finansowo-
ksiegowych";

dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg o nastepujacej tresci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko ds. finansowo-ksiegowych przez Administratora Danych Osobowych tj. Centrum Ustug
Wspolnych w Zaleszanach, Plac KoSciuszki 6, 37-415 Zaleszany”;

lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne postepowania rekrutacyjnego oraz
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP) Centrum Ustug  Wspdlnych w  Zaleszanach https://www.e-
bip.org.pl/cuwzaleszany/;

kandydaci, ktdrzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji;
kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie;

z Regulaminem naboru mozna zapoznad sie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych lub na stronie
internetowej BIP CUW.

Zaleszany, dnia 20.02.2024 r.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdinych

Monika Perta



