OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PRACOWNIKA W DZIALE KSIEGOWOSCI
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie
ul. Licealna 18a, 66-100 Sulechow

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Samodzielnego referenta d/s ksiegowosci.
lll. Niezbedne wymagania:

Kandydat ubiegajacy sie o stanowisku powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
) posiadanie co najmniej wyksztatcenia Sredniego lub $redniego branzowego;
) staz pracy:
- przy wyksztatceniu srednim wymagany jest 4-letni staz pracy ogétem,
- przy wyksztatceniu wyzszym wymagany jest 2-letni staz pracy ogétem,
5) kandydat nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
8) znajomosé obstugi komputera.
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IV. Dodatkowe wymagania od kandydata:

Pracodawca formutuje wobec kandydatéw nastepujgce wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw:

- prawa oswiatowego,

- prawa pracy,

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- o finansach publicznych,

- Kodeksu postepowania administracyjnego.

2) biegta znajomos¢ obstugi aplikacji MS Office: Word, Excel, poczta elektroniczna, internet,
3) wskazana znajomos¢ pakietu programow firmy Vulcan,

4) umiejetnos¢ wspodtpracy, komunikacji, pracy w zespole oraz indywidualnie,

5) umiejetnosci analityczne oraz umiejetnos$¢ dziatania pod presja czasu.

V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1) kwalifikowanie dowodow ksiegowych wedtug wtasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zrodet finansowania,

2) opracowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektéw oraz plandw finansowych na
podstawie otrzymanych materiatow planistycznych z jednostek obstugiwanych,

3) opracowywanie materiatéw do zmian planu dochoddéw i wydatkéw w trakcie roku,

4) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki budzetowe na pokrycie wydatkéw jednostek,



5) sprawdzenie zaangazowania wydatku zgodnie z dostepnoscig srodkdw finansowych, okreslonych
w zatwierdzonym planie finansowym jednostek

6) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania preliminarza ZFSS,

7) weryfikacja stanow ksiegowych z zapisami ksigg inwentarzowych, prowadzonych przez jednostki,

8) przygotowywanie materiatow do sprawozdan budzetowych, finansowych, wszelkiego rodzaju
zestawien w zakresie operacji finansowych obstugiwanych jednostek (w terminach okreslonych
przepisami prawa i aktami wewnetrznymi),

9) autoryzacja przelewdw bankowych,

10) weryfikacja fakturowania oraz ksiegowania wyciggéw bankowych w obstugiwanych jednostek,

11) gromadzenie i archiwizacja dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji, zgodnie
z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

12) ksiegowanie raportéw kasowych,

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

2) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej, podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

3) kwestionariusz osobowy podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kursy i szkolenia przydatne do pracy na

stanowisku administracyjno-ekonomicznym,
6) podpisane przez Kandydata oswiadczenia:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

d) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztoZzonych
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko referent d/s administracyjno-ekonomicznych w Centrum
Ustug Wspdlnych w Sulechowie.

7) kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
8) kopie innych dokumentéw, ktére mogg miec znacznie przy rozpatrywaniu oferty.

UWAGA: * Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

VII. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: petny etat,

2) umowa o prace,

3) miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdéb

niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%.



IX. Sktadanie ofert:

Oferta winna by¢ ztozona w Sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie
lub poczta w terminie do dnia 12 grudnia 2022 roku, do godz. 12:00

(UWAGA: w przypadku przesytki listownej liczy sie data wptywu do tut. Centrum Ustug Wspélnych
w Sulechowie).

X. Inne informacje:

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sktadane w zaklejonych kopertach z widocznym dopiskiem:
,,Nabdr na stanowisko Samodzielnego referenta d/s ksiegowosci”.

Oferty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie po terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.
Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwdch etapach:

| — etap obejmuje formalng analize dokumentoéw,

Il — etap stanowi merytoryczng oceng kandydatdéw, moze sktada¢ sie z rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni pocztg e-mail lub telefonicznie
o terminie Il. etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://cuw.bip.sulechow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje sie stuzbe
przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg nawigzana
zostanie umowa na czas nieokreslony. 8. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Xl. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Sulechéw, dnia 28 listopada 2022r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie

/-/Maciej Wieligor
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