Centrum Uslug Wspolnych
w Czerminie

9-304 Czermin 454 ; ;
B ol pe ekl Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/2017

NIP 8172182161 REGON 366131023
tel./fax 17 774 03 08

Dyrektora Centrum Uslug Wsp6lnych

w Czerminie z dnia 18 lipca 2017 roku

OGLOSZENIE
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Czerminie

o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze
ksiggowego

(przeprowadzonym zgodnie z Regulaminem naboru i pracy Komisji przeprowadzajqcej
nabor na stanowiska urzgdnicze w Centrum Ustug Wspélnych w Czerminie ,
zwanym dalej CUW)

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspélnych w Czerminie , Czermin 454 , 39 — 304 Czermin
I1. Stanowisko urzednicze:

Ksiggowy Centrum Ustug Wspo6lnych w Czerminie

II1. Wymagania niezb¢dne ( formalne ) zwigzane ze stanowiskiem:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku,

3. bardzo dobra znajomosé¢ obstugi komputera,

4. Kkorzystanie z pelni praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

S. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego ,

7. nieposzlakowana opinia ,

8.znajomos¢ ustaw : o samorzadzie gminnym , o pracownikach samorzadowych ,0
rachunkowosci , o finansach publicznych , klasyfikacji wydatkow i dochodéw
budzetowych , Karta Nauczyciela , Prawo O$wiatowe , o ochronie danych osobowych

( potwierdzenie znajomosci w/w przepisow w drodze rozmowy kwalifikacyjnej ) .



IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1. bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office oraz programu :
Budzet firmy INFO — SYSTEM Groszek sp.j . ;

2. umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespolowej , dyspozycyjnos¢ , kreatywnos¢ ,
komunikatywnos$¢ , obowigzkowos$¢ przy realizacji zadan , rzetelno$¢ i wysokie poczucie
odpowiedzialnosci , doktadnos¢ ;

3. doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w jednostkach sektora finansow
publicznych ;

4. zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji ;

5. zdolnosci analityczne oraz umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych ;
6. samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow ;

7. ukonczone kursy z zakresu ksiggowosci .

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. przyjmowanie , kompletowanie dokumentéw ksiggowych i wyciggéw bankowych oraz
segregowanie na poszczegoélne jednostki obstugiwane ;

2. prowadzenie urzadzen ksiggowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacjg¢ budzetowg :
dekretacja dokumentéw do zaksiggowania ;

ksiggowanie dokumentow ;

uzgadnianie kont analitycznych oraz syntetycznych ;

prowadzenie urzadzen ksiggowych ZFSS :

dekretacja dokumentow ksiggowych ;

ksiggowanie .

4. wprowadzanie danych do programu w zakresie planow finansowych ;

5. sporzadzanie sprawozdan budzetowych , finansowych , bilansu , zestawien , analiz
finansowych

6. wspolpraca z pracownikami CUW , z pracownikami jednostek obstugiwanych oraz z
pracownikami Urzedu Gminy Czermin ;

7. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych ;

8. przygotowanie dokumentdéw ksiggowych do przekazania do Zakladowej Skladnicy Akt ;
9. prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania gospodarki finansowe;j ;

10. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez Gléwnego
Ksiggowego lub Dyrektora Centrum Ushug Wspélnych w Czerminie.
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VI . Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e wymiar czasu pracy — pelny etat — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,
e rodzaj pracy — praca biurowa z wykorzystaniem komputera , w systemie codziennym od
poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 — 15: 00,



» zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

* miejsce pracy — Centrum Ustug Wspdlnych , Czermin 454, 39-304 Czermin , na parterze,
brak mozliwosci dostgpu osdb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, pomieszczenie
ogrzewane, z dostgpem do sanitariow ,

e przewidywany termin zatrudnienia — pazdziernik 2017 rok.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Uslug
Wspélnych w Czerminie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych Centrum Ustug Wspélnych w Czerminie w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu maju 2017 roku w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej nie wynosi co najmniej 6 %

i wynosi 0% .

VIII . Wymagane dokumenty:
Podpisane wlasnorecznie i opatrzone datg :

* CV (ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy
zawodowej,

* kwestionariusz osobowy (wg zalgczonego wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia),

e list motywacyjny.

Kserokopie dokumentow poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
potwierdzajacych:

wyksztalcenie (Swiadectwa, dyplomy),

e staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

» posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamos¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie).

Pisemne oswiadczenie podpisane wlasnorecznie i opatrzone datg (wg zalgczonych wzoréw
stanowigcych zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia).

* o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

* 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru,

¢ 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):

» kserokopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
 referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.



Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 o
pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentacja kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnosc.

Uwaga :W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz zostanie skierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy .

IX . Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Termin: do dnia 01 sierpnia 2017 roku, do godz. 15*.

2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
.NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE KSIEGOWEGO W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH W CZERMINIE osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych w
Czerminie , Czermin 454 , 39-304 Czermin w biurze Dyrektora CUW lub przesta¢ za
posrednictwem poczty na ww. adres.

X . Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Brak zlozenia
wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru.
W przypadku nadania przesyiki listownej decyduje data wpltywu do miejsca sktadania
dokumentow,

2. Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert,

3. Na pisemny wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru
zapewnia si¢ zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone,

4. Blizszych informacji udziela: Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Czerminie -
mgr Janina Cwieka, tel. 17 7740308

5. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawiazuje sig¢ stosunek pracy na podstawie
umowy o pracg na czas okreslony z mozliwoscia nawigzania umowy na czas nieokreslony.

6. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony 6-ciu miesiecy,
z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy z miesigcznym wypowiedzeniem.

Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg rozumie si¢ osobg, ktora nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ww. ustawy, na czas nieokreslony albo na
czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbylta stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Czermin, dnia 18 lipiec 2017 r. DYREKTOR
|
Zalezniki: mgr Ja O;t?fzith\(

I.  Kwestionariusz osobowy

2. Oswiadczenia

3. Regulamin naboru i pracy Komisji przeprowadzajacej nabér na wolne stanowiska urzednicze w CUW
w Czerminie



