OGLOSZENIE
KIEROWNIK CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W KAWECZYNIE OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W
KAWECZYNIE Kaweczyn 48, 62-704 Kaweczyn

Stanowisko urzednicze: ds. ksiegowosci budzetowej i ptac

1. Wymagania formalne (niezbedne):

a) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

b) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

c) posiadanie stanu zdrowia umozliwiajgcego prace na w/w stanowisku;

d) niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe.

e) wyksztatcenie: wyzsze preferowane ekonomiczne

f) posiada wiedze specjalistyczng z zakresu znajomosci zagadnien gospodarki
finansowej jednostek sektora finanséw publicznych ze szczegéinym
uwzglednieniem rachunkowosci budzetowej,

g) Staz pracy: minimum 3 lata, w tym co najmniej rok w jednostkach samorzadu
terytorialnego

h) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Znajomos¢ ustaw i rozporzadzen o pracownikach samorzadowych i ich wynagradzania;
b) Znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy;
c) Znajomos$¢ ustawy Karta Nauczyciela i Prawo O$wiatowe;
d) Znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
e) Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
f) Znajomos¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatowych
g) Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych i RODO

h) Znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do
przedmiotowej ustawy;

i) Znajomosc regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;
j) Do$wiadczenie w pracy na stanowisku w obszarze finanséw i rachunkowosci;
k) katwos¢ komunikacji pisemnej i werbalnej;
[) Rzetelnos¢, sumiennos¢, doktadnosc;
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1) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

m) Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wspdtprowadzenie rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych

2) prowadzenie analityki kont wydatkéw z podziatem na poszczegdine rozdziaty i
paragrafy,

3) uzgadnianie kont na koniec kazdego miesigca,

4) przeprowadzanie inwentaryzacji w CUW,

5) dokonywanie analiz i rozliczen Srodkéw finansowych na realizacje zadan Centrum i
jednostek obstugiwanych,

6) wykonywanie przelewdw,

7) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych placowek i Centrum oraz
ich biezgca aktualizacja,

8) naliczanie wynagrodzen i wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw dla nauczycieli obstugiwanych jednostek,

9) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz CUW, nanoszenie
wszelkiego rodzaju potrgcen i dodatkdw na podstawie decyzji i wykazdw,

10) biezgce kontrolowanie prawidtowosci naliczonych wynagrodzen,

11) przygotowanie i wykonywanie przelewoéw bankowych na konta osobiste pracownikéw
jednostek i CUW, po uzyskaniu akceptacji gtdwnego ksiegowego i kierownika CUW badz
specjalisty ds.pfac

12) naliczanie i rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkdéw macierzynskich i innych,

13) dokonywanie petnych rozliczen z ZUS oraz ubezpieczen od nieszczesliwych wypadkow,

14) naliczanie i rozliczanie podatku od wynagrodzen i wspdtpraca w tym zakresie z US,

15) wspdtudziat w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikéw przechodzacych na
emeryture lub rente,

16) sporzadzanie wydrukdw PIT4R, PIT8 i PIT11,

17) obstuga programu Pfatnik i VULCAN w zakresie ptac i ksiegowosci,

18) inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan

wyznaczonych przez kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) Forma zatrudnienia- umowa o prace ;

b) Wymiar zatrudnienia- 1/1 etatu;
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) Termin zatrudnienia-WRZESIEN 2023;

d) Wynagrodzenie- zgodnie z przepisami szczegolnymi;

e) Rodzaj pracy- praca biurowa, z obstugg komputera powyzej 4 godzin
dziennie;

f) Miejsce pracy- budynek Urzedu Gminu w Kaweczynie, Kaweczyn 48, na
pietrze, w budynku brak windy osobowej, podjazd dla oséb
niepetnosprawnych oraz parking znajdujg sie przy wejsciu B do budynku,

dostep do stanowiska pracy jest swobodny.

5. Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit
ponad 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (w tym $wiadectwa
pracy itp),

e) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy (kursy, szkolenia,
certyfikaty, referencje itp.),

f) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku pracy;

g) osSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

i) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

k) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej urzedu),

[) Podpisana klauzula informacyjna o zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych w procesie rekrutacji (do pobrania ze strony internetowej).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, o$wiadczenia i klauzula
powinny by¢ czytelnie podpisane przez kandydata/tke .
Kserokopie dokumentédw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosé

z oryginatem witasnorecznym podpisem.

W trakcie rekrutacji Komisja moze poprosi¢ o okazanie oryginatéw ztozonych

dokumentow.

7. Miejsce i termin sktadania ofert.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum
Ustug Wspdinych w Kaweczynie, Kaweczyn 48, 62-704 Kaweczyn w pokoju nr 16
lub nadsyta¢ pocztg na adres CUW z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze: ds. ksiegowosci budzetowej i ptac” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 sierpnia 2023 r. do godziny 12:00.
8. Przepisy koncowe:
1) Aplikacje, ktére wptyng do CUW po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Aplikacje ktore nie spetnig wymagan formalnych zostang

odrzucone.

2) Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne bedg poddani rozmowie

kwalifikacyjnej, o ktdrych terminie zostang powiadomieni telefonicznie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (https://bip.kaweczyn.edu.pl/) oraz na

tablicy ogtoszenUrzedu Gminy w Kaweczynie.

4) Dokumentacja pieciu najlepszych kandydatéw bedzie przechowywana przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w

drodze naboru, a nastepnie niezwtocznie zniszczona.

5) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane w terminie 10 dni od
ogtoszenia o wynikach naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej lub po
uzgodnieniu telefonicznym- odebrane osobiscie przez kandydata (za
potwierdzeniem odbioru).

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych
Jolanta Krucka

Kaweczyn, dnia 09-08-2023 r.
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