CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
w Wojkowicach
ul. Jana il Sobieskiego 211z
42-5%2 Wp}{k_qwice
tel - 20 760 50 82 pyrektor Centrum Uslug Wsp6lnych w Wojkowicach

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY w Centrum Ustug Wspolnych w Wojkowicach
wymiar czasu pracy — Y etatu

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych w Wojkowicach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy

niz 6%.

Na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych
ustawa o pracownikach samorzadowych: (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz ustawy
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 poz. 1000 z p6zn. zm.).

L. Nazwa jednostki: Centrum Ustug Wspolnych w Wojkowicach
I1. Okreslenie stanoWiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabér:

1. Nazwa stanowiska: ksiggowy
2. Wymiar czasu pracy: pot etatu — 20 godzin tygodniowo

I11. Wymagania niezbe¢dne:

1) spetnienie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow  zawodowych, uzupelniajacych ckonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki lub w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej Jub  pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letnig praktyki w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru bieghych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow,

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na W/w stanowisku,

3) nieposzlakowana opinia,

4) obywatelstwo polskie,

5) kandydat ma pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) preferowane do§wiadczenie w pracy w ksiggowosci W administracji publicznej.



IV. Wymagania dodatkowe:

Y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

znajomo$¢ obstugi programow komputerowych w  tym finansowo-ksiggowych,
placowych,

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomo$é zagadnien rachunkowosci budzetowej,

znajomos$¢ przepiséw podatkowych,

znajomos$¢ przepiséw ptacowych,

znajomo$é ustawy o zamowieniach publicznych

znajomo$é ustawy o finansach publicznych,

znajomo$é ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finans6w publicznych,
komunikatywno$é, wysokie umiejetnosci interpersonalne,

10) sarhodzielno$é, zdolno§¢ logicznego i analitycznego myslenia,
11)umiejetnoé¢ pracy w zespole, umiejetnose rozwigzywania probleméw, odpornos¢

na stres,

12) rzetelno$é i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

13) umiejetno$é pracy w zespole i organizacji pracy wlasnej,

14) samodzielno$é w rozwigzywaniu probleméw, kreatywnos¢,

15) odpowiedzialnos¢ i dokladnose,

16) zdolnosci analityczne oraz umiejetno$¢ interpretacii i stosowania przepisoéw,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1
2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

ksiggowanie wszystkich dokumentéw ksiggowych wskazanej jednostki przy uzyciu
programu komputerowego,

sporzadzanie sprawozdarn opisowych z realizacji budzetu gminy w zakresie wydatkow
ztobka,

nadzorowanie realizacji dochodéw budzetowych z tytulu najmu lokali wskazane]
jednostki, optaty za pobyt i wyzywiénie dzieci,

sporzadzanie faktur VAT, prowadzenie wymaganych rejestrow dla obstugiwanych
jednostek i CUW w Wojkowicach oraz deklaracji rozliczeniowych w ramach
centralizacji VAT,

prowadzenie ksigg inwentarzowych CUW w Wojkowicach i obstugiwanych jednostek
przy uzyciu programu komputerowego, biezace dokonywanie wpiséw na podstawie
dokumentéw otrzymanych od CUW w Wojkowicach i obstugiwanych jednostek,
sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb jednostek obstugiwanych, CUW
w Wojkowicach, Gminy Wojkowice, Rady Miasta Wojkowice i innych podmiotow,
zastepowanie ksiggowej lub specjalisty ds. plac w przypadku nieobecnosci tych
pracownikéw na podstawie pisemnego powierzenia obowigzkéw przez dyrektora
CUW w zakresie posiadanych kwalifikacji i zgodnych z charakterem Umowy o prace,
przygotowanie dokumentéw ksiggowych i innych do przekazania do Zakladowej
Skladnicy Akt,

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow CUW w Wojkowicach,



10) wykonywanie czynnosci w zakresie okre$lonym przez ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych i ustawg 0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

11) wykonywanie czynnosci nie wymienionych w zakresie obowigzkow a mieszczacych
sie w ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

VI. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin. Praca na
przedmiotowym stanowisku nie wiaze si¢ Z wystepowaniem ucigzliwych 1 szkodliwych

warunkéw pracy. Nie wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — zalgcznik nr 1 do niniejszego Ogloszenia,

3) w przypadku wymaganego stazu pracy — kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem),

4) kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajqcych wyksztalcenie (po$wiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem),

5) o$wiadczenie © niekaralnosci za przestgpstwo umy$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisana klauzula informacyjna - zalacznik nr 2 do niniejszego Ogloszenia,

8) o$wiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska, o ktore ubiega si¢ kandydat,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszefstwa W przypadku zatrudnienia, gdy znajda
sig¢ w gronie naj lepszych kandydatow (poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem),

10) oéwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa Z dnia 29 sierpnia o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2018 poz. 1000 z pozn.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne musz3 by¢ opatrzone osobno podpisang klauzula:

., Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska kierownicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1). Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze Administratorem moich danych



osobowych jest Centrum Uslug Wspo6lnych w Wojkowicach ul. Jana III Sobieskiego 211A,
42- 580 Wojkowice.”

VIIL Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Nabér na wolne stanowisko Ksiegowego w Centrum Uslug Wspélnych w Wojkowicach
na adres: Centrum Uslug Wspolnych w Wojkowicach, ul. Jana III Sobieskiego 211a,
42-580 Wojkowice lub sklada¢ osobiscie w ksiegowoséci Centrum Uslug Wspdlnych
w Wojkowicach (decyduje data wptywu do CUW).

Oferty nalezy zlozy¢é w nieprzekraczajacym terminie do 27 sierpnia 2019 roku do
godziny 14.00.

Oferty, ktore wptyng do Centrum Uslug Wspolnych w Wojkowicach po terminie, w inny
sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw — nie beda
rozpatrywane.

Oferty odrzucone nie beda zwracane. Po 14 dniach od ogloszenia wynikéw naboru, oferty
zostang komisyjne zniszczone.

Kandydaci spelniajacy warunki formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozméw kwalifikacyjnych.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Wojkowicach zastrzega sobie prawo odstgpienia
od rozstrzygniecia naboru w nastgpstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Uwagi dodatkowe:

- Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy, wyloniony w wyniku naboru,
zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

- Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, dorecza informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w kartotece karnej.

- Szczegdtowych informacji udziela Dyrektor Centrum Wspdlnych w Wojkowicach, tel.
32 769 50 82.

Wojkowice, 12 sierpnia 2019 roku :
DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

w Wolkowicagh

Magdalena Kreczko



