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D}Tektola centrum Usług Wspólnych

w Czerminię z dnia 28 czerwca 20 1 7 roku

ocŁoszENIE

Dyrektora centrum Usług wspólnych w czerminie

o otwłrtym i konkurencyjnym naborze na stanowisko ur.zędnicze
księgowego

(przeprowadzonym zgodtie z Regulaminem naboru i prucy Komisji przeprowadzajqcej
nąbół na stanowiską urzędnicze r9 Cenlłum Usług Wspólnych w C7erminie ,

zwanym daq CU|Y)

I. Nazwa i adreś j€dnostki:

cęntlum Usług wspólnych w Czerminie , Czermn 454 ,39 304 Czermin

II. stanowisko urzędnicz€:

Księgowy Centrum Usfug Wspólnych w Czerminie

III. Wymagania niezbędne ( formalne ) związ{ne ze stanowiskiem:

l. ob}ałatelstwo polskie,
2' wykształcenie minimrrm śrcdnię o plofiIu ekonomican}łn umożliwiające

wykonywanie zadań na stalowisku lub wyższe (pierwszego 1ub drugiego stopnia
w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższyn) odpowiedniej specjallrości
umożliwiające wykon}ałanie zadań na stanowisku,

3. doświadczęnie zawodowe - minimum Sletni staż placy na stanowisku księgowego,
4. bardzo dobra znajomość obsługi komputera,
5. korzystanie z pełni praw publicznych oraz pełna zdolność do czynności prawnych,
6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślnę pŹestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowę,
7. stan zdlowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku księgowego ,
8. nieposzlakowana opinia ,
9.znajomość ustaw ; o samorządzie gminn1łrr , o pracovnikach samorządowych 

'orachunkowości , o finansach publicznych , klasyfikacji wydatków i dochodów
budŹetowych , Kaxta Nauczyciela , Plawo oświato\łe , o ocfuonie danych osobowych
( potwierdzenie znajomości w przepisów w drodze rozmowy kwalifikacyjnej ) '



Iv. wymagania dodatkowe związane ze stanowiski€m:

1. bardzo dobra umiejętność obsługi komputera _ pakiet Microsoft office oraz proglamu :

Budżet firmy INFo - sYsTEM Groszek sp. j . ;

2. umiejętność pracy samodzielne.j i zespołowej , dyspozycyjność , kęatywność ,
komunikatywność 

' 
obowiązkowość przy realizacji zadń , rzetelność i wysokie poczucie

odpowiedzialności , dokładność ;

3. doświadczęnie zawodowę na stanowisku urzędniczym wjednostkach sektora finansów
publicznych ;

4. zdolność szybkiego przyswajania informacji ;

5. zdolności analityczne oIM umiejętnośó stosowania i intęrprętacji przepisów prawnych ;

6' samodzielność w rozwiązywaniu ploblemów 
'

V. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :

l. przyjmowanie , kompletowanie dokumentów księgowych i wyciągów bankowych oraz
segregowalrie na poszczególne jednostki obsługiwane ;
2. prowadzenie urządzeń księgowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikację budzetową :

- dekretacja dokumentów do zaksięgowania l
- księgowanie dokumęntów ;_ uzgadnianie kont analitycznych oraz ł,ntętycznych;3' prowadzenie uządzeń księgowych ZFss :

- deketacja dokumentów księgowych ;

- księgowanie.
4. wprowadzanie danych do plograrrru w zakesie planów finansowych ;

5' sporządzanie sprawozdań budżetowych , finansowych , bilansu , zęstawięń , analiz
finansowych ;

6. współpraca z pracownikami CUW , z pracownikami jednostek obsługiwanych oraz z
pracownikami Urzędu Gminy Czermin ;

7. należ)'te przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych ;

8. przygotowanie dokumentów księgowych do przekazania do Zakładowej Składnicy AJ<t ;

9. Prowadzenie księgi dnrków ścisłego zarachowania gospodarki finansowej ;

10. wykon1rvanie innych nie wymieoionych wyżą z^dań zleconych przez Głównego
Księgowego lub Dyrektora centrum Usług Wspólnych w Czerminie'

VI . Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. wymiar czasu pracy - pełny etat - 40 godzinny tygodniowy czas pracy,

. rodzaj pracy - praca biurowa z wykorzystaniem komputera , w systemie codziennym od
poniedziałku do piątku w godzinach 7|00 _ ]5| 00,

. zatrudnienie w ramach umowy o praę na czls określony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony,



. miejsce p.acy _ centrum Usfug wspólnych , Czemtin 454,39-304 czermin , na part€rŻe,
brak możliwości dostępu osób poruszających się na wózkach inwalidzkich, pomieszczenie
ogrzewane, z dostępem do sanitariów ,. przewidyvany termin zatrudnienia _ perźlziemit 20l7 lok.

VII. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnośprawnych w centrum Uslug
wspólnych w czerminie w ńi€siącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia.

wskaźnik zatrudnięnia osób niepełnosprawnych centrum Usług wspólnych w Czerminie w
miesiącu poprzedzającym datę upublica enia ogłoszenia tj. w miesiącu maju 2017 roku w
rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowęj i społecznej nie wynosi co najmniej 6 0/o

i wynosi0%.

VIII . Wymagane dokumen{:

Podpisane własnoręcznie i opatrzonę datą :

. CV (ze zdjęciem) uwzględniający przebieg dorychczasowego wyksźałcenia i pracy
zawodowe.j,

. kwęstionaliusz osobowy (i}g załączonego wzoru stanoviące4o załqcznik nr l do niniejszego
oqłoszenia),

. list moq'wacyjny.

KseIokopie dokumentów poświadczone przez karLdydata za zgodnośó z oryginałęm
potwierdzaj ących:

. wykształcenie(świadectwa,dyplomy),

. staż pracy (świadectwa pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku konbTuacji
pracy lub dokument potwierdzający prowadzenie działalności gosPodarczej),

. posiadanie ob)Ąvatelstwa polskiego (dowód osobiĘ lub inny dokument potwierdzający
tożsamość kaIdydata i poświadczający obrłatelstwo polskie).

Pisemnę oświadczenie podpisane własnoręcznie i opatzone datą (wg załqczonych wzołów
stano|]iqcych załqcznik nr 2 do niniejszego ogłoszenią):

. o niekamlności za umyślne przestępstwo ścigane z oskażenia publicznego lub umyślne
przestępstwo skarbowe,

. o pełnej zdolności do czynności prawnych, o korzystaniu z pełni praw publicznych,

. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawaĘch w ofercie dla potzeb
niezbędnych do .ealizacji procesu naboru,

. o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku'

Dokumenly dodatkowe (jeżeli ką dydat posiąda) :

. ksęrokopie dokumentów o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejętnościach,

. referencje lub opinie z dotychczasowych mięjsc pmcy'



Kandydat, który zamierŻa skorzystaó z upmwnienią o którym morir'a w art'l3a ust.z o
pracownikach samolądowych jeŚt zobowiązany do złożnnia '9łfaz z dokumentacją kopii
dokumentu potwierdzającego niepehlosprawność.

Uwaga :w Fz}padku zatrudnieńa kandydat zobo\Miązany zostanie do dostarczenia
zaświadczenia z Krajowego Rejestu Kamego olaz zostanie skielowany przez pracodawcę na
wstępne badania lękarskie do wskazanego lekarza medycyry pracy .

IX. Termin i miejsce sldadania dokumentów:

1. Termin: do dnia 12 lipca 2017 roku, do godz. 15oo.

2. Miejsce: wynagane dokumenty należry złoźryć w zamkniętej kopelcie z dopiskiem:

''NABoRNA sTANoWISKo UMĘDNICZE KsIĘGowEGo w CENTRUM USŁUG
wsPoLNYcH w CZERMINIE osobiście w siedzibie Centrum Usfug Wspólnych w
Czerminie , Czermin 454 , 39-304 czermin w biuze Dyrektora cuw lub przesłać za
pośrędnictwęm poczty na ww. adles'

X. Informacje dodatkowe:

1. ofeńy, które wpłyną po wyżej wymienionym terminie nie będą lozpaĘwane. Bmk złoifnia
wszystkich wymaganych dokumentów eliminuje kandydata z prccesu naboru'
W przypadku nadania przesyłki listownej decyduje data Wpłr'wu do miejsca składania
dokumentów,

2. zastrŻega się prawo nięskorzystania z żadnej z ofeń,
3. Na pisemny wnios€k kandydata złożony w terminie 1 miesiąca od dnia zakończenia naboru

zapewnia się zwlot dokumentów, po tym terminie dokumenry zostaną zniszczone,
4. Bliższych infomacji udziela: Dyreklot cenhum Usfug wspólnych w Czerminie _

mgr Janina ćwięka, tel . 17 7740308
5. Z kandydatem $ryłonion}łn w drodze naboru nawiązuje się stosunek pracy na podstawie

umowy o pracę na czas okeślony z możliwością nawiązania umo{T na czas nieokeślony'
ó. W przypadku osób podejmujących po raz pięrwszy pracę na stanowisku urzędniczym,

o których mowa r' arl' 2 ustavy z dnią 2] listopada 2008 foku o pracownikach
samorzqdowych' umowę o pracę zawiem się na czas okeślony 6-ciu miesięcy'
z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pmcy z miesięcznym wypowiedzeniem.

PrŻez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę rozumie się osobę, L1óra nie była wcześniej
zatrudniona wjędnostkach, o których mowa w ań.2 ww. ustąwy, na czas nieokeślony albo na
czas okeślony, dłuższy niż 6 miesięcy i nie odbyła sfużby przygotowawczęj zakończonęj
zdaniem egzaminu z wynikiem poz}tyv!łIym.

Czermin, dnia28 czerwiec 2017 r. DY R 
VE ł< T o R
F*n lŁ

zaĘcznikj| nsr JaĄino Ćakho

l. Kwestionariuszosobowy
2' ośwjadczenia
3' Regulamjn naboru i pracy Komisji przeFowadzającej nabórna wo]ne stanowiska urzędnicze w cuw
w Częrminie


