Centrum Ustug Wspélnych w Grodkowie
Ul. Powstancéw SL. 24
49-200 Grodkow

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki

Centrum Ustug Wspdélnych w Grodkowie

Ul. Powstancow SI. 24

49-200 Grodkoéw

I.
a)

b)

Opis stanowiska urzedniczego:

pracownik do spraw ksiegowosciw Centrum Ustug Wspdolnych w Grodkowie,
pracownik samorzgadowy,

wymiar czasu pracy: 1 etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach
715_1515),

liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony
- z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko pracownik do spraw ksiegowosci jednostki obstugujgce;j
jakg jest Centrum Ustug Wspdlnych musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkdw na stanowisku pracownik do spraw ksiegowosci,

posiada znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku od towarow i ustug,

znajomos¢ zasad rachunkowosci jednostek budzetowych oraz instytucji kultury
cieszy sie nieposzlakowang opinig,



9)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci w ksiegowosci
budzetowej lub w instytucji kultury

10)jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku pracownik do spraw

ksiegowosci.

W przypadku oséb ubiegajgcych sie o stanowisko pracownik do spraw ksiegowosci bedzie
preferowane spetnienie nastepujgcych dodatkowych wymagan:

1.

6.

znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek
oswiatowych, jednostek kultury

znajomos¢é zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢é programow komputerowych stosowanych w  ksiegowosci CUW,
tj. oprogramowania firmy VULCAN oraz znajomos¢ obstugi pakietu programow
MS Office (Word, Excel),

biegta znajomos¢ przepiséow prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowo$ci,

posiadanie takich cech osobowo$ci jak : komunikatywnosé¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnosc¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, terminowoscé,
umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole,
punktualnosc,

samodzielnosc i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

Preferowani bedg kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w dziatach finansowych jednostek budzetowych oraz jednostek kultury.

V.

1.

Nogasrwd

© ®

10.
11.

12.

Zakres zadan na stanowisku pracownik do spraw ksiegowosci:

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej i bankowej obstugiwanych przez CUW
jednostek w tym instytucji kultury zgodnie z przepisami o rachunkowoéci oraz
zarzadzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji planéw finansowych i budzetu w/w
jednostek, w tym rozliczenie podatku VAT,

Obstuga programu VULCAN w swoim zakresie,

Prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT obstugiwanych jednostek,
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowe;,

Wspétudziat w sporzgdzaniu planéw finansowych,

Wspotpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych,

prowadzenie analizy kosztow jednostkowych oraz norm organizacyjnych,
finansowych i rzeczowych dotyczacych obstugiwanych jednostek budzetowychoraz
instytucji kultury,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych instytucji kultury,

uzgadnianie zakupow majgtkowych, tworzenie zestawien uwzgledniajgce
zmniejszenia i zwiekszenia majatku jednostek obstugiwanych przez CUW,
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,
ewidencja dochoddw i wydatkow i obstuga w zakresie sprawozdawczosci Srodkow
otrzymanych w ramach dotacji podmiotowej i inwestycyjnej dla Instytucji Kultury
Z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz innych podmiotow
zewnetrznych,

obstuga ksiegowa zaliczek udzielanych w obstugiwanych przez CUW jednostkach.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzenh biurowych
w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.01.2024r.
Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych w Grodkowie, ul. Powstancéw Slgskich 24
Godziny pracy: 7*° — 15%°

VI. Wymagane dokumenty:

Kandydaci do objecia stanowiska pracownik do spraw ksiegowosci w Centrum Ustug
Wspodlnych sa zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentoéw:

1. Podpisany list motywacyjny;
2. Podpisany zyciorys ( curriculum vitae);
3. Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

7. Podpisane oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za
przestepstwo skarbowe;

8. Podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej gminy.

9. Podpisane oswiadczenie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych
w Grodkowie, zgodnie z art. 22! ustawy z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. 2023 poz.1465 ze zm.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2019 poz.1781), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1135) oraz Ogoélnym
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.”

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4 - 5 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢éz oryginatem. Dokumenty wymienione w punkcie 1 -2 oraz



oswiadczenia wymienione w punktach 3, 6 - 9 muszg by¢ opatrzone datg i wikasnorecznym
podpisem.

VIl.  Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VI w zamknietej
kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,,Nabér na stanowisko pracownik
do spraw ksiegowosci w Centrum Ustug Wspélnych w Grodkowie”. Na kopercie nie
nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie
Centrum Ustug Wspoinych w Grodkowie, ul. Powstancéw SI. 24, w terminie do 17 grudnia
2024r., do godz. 14%. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Aplikacje, ktére wptyng do CUW w Grodkowie po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie
spetniajgce wymogéw formalnych zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze
zadecydowag, czy w wypadku , gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny
zostaC odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢ pisemne
oSwiadczenie.

VIIl.  Przebieg postepowania w sprawie naboru
Komisja konkursowa przeprowadzi nabér na dwoch etapach:
1. Pierwszy etap — analiza formalna dokumentow,
2. Drugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, ktéra bedzie skfadac sie z testu

kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych
w Grodkowie

Grodkoéw, dnia 06.12.2024



