Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 86
Dyrektora CUW w Zaniemyslu
z dnia 2 czerwca 2023 roku

OGLOSZENIE

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu
o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze ds. ptacowo ksiegowych

(przeprowadzonym zgodnie z Regulaminem naboru i pracy Komisji przeprowadzajgcej nabor na
stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu, zwanym dalej CUW)

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu, tekno, ul. Poznaniska 12, 63-020 Zaniemyslu

Il. Stanowisko:
stanowisko ds. ptacowo ksiegowych

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos$¢é do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw publicznych,
3. spetnienie ponizszych warunkéw:
a) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) wyksztatcenie srednie,
d) doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej ze szczegdlnym uwzglednieniem ksiegowosci

e) jednostek o$wiatowych,
f)  znajomosc¢ zasad wynagrodzen nauczycieli i pracownikdw samorzgdowych,

g) nieposzlakowana opina.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepisdw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w

szczegolnosci znajomosé przepisdw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:

a) ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzern wykonawczych do ustawy, ze
szczegblnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzgdzenia
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej),

b) ustawa o rachunkowosci,

c) ustawa Karta nauczyciela, kodeksu pracy i innych regulacji dotyczgcych wynagrodzen,

d) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowe] i sprawozdawczosci

budzetowej i finansowej,

e) znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej,

f) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

g) znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2. Dobra umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu

Office.

3. Dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,
4. Cechy osobowosci: sumiennosé, starannosé, rzetelnosé, systematycznosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosci analityczne.



2. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont w
zakresie dochoddw i wydatkdow jednostki.

2. Dekretowanie dowoddéw ksiegowych.

Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach.

4. Sprawdzanie rachunkoéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami
przyjetymi do budzetu.

5. Biezace przygotowywanie dokumentow finansowych do zapfaty. Przygotowywanie
przelewéw i ich realizacja.

6. Dekretowanie wyciggéw bankowych z rachunku jednostki w zakresie dochoddw i
wydatkdow.

7. Sporzadzanie zestawien obrotdow i sald, analiza i kontrola kont analitycznych.

8. Biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochoddéw i wydatkéw.

9. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i naliczanie umorzen oraz sporzgdzanie
inwentaryzacji srodkéw trwatych i sprawozdan z nimi zwigzanych.

w

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — petny etat, 40 godzinny tygodniowy czas pracy,

2. Forma zatrudnienia —umowa o prace,

3. Rodzaj pracy — praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie codziennym od
poniedziatku do pigtku,

4. Miejsce pracy — Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu tekno ul. Poznanska 12, parter,

5. Przewidywany termin zatrudnienia — Il kwartat 2023 r.

4. Wskaznik niepetnosprawnosci:

Dyrektor CUW informuje, ze w miesigcu maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w CUW w rozumieniu Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

5. Wymagane dokumenty:

Podpisane wiasnorecznie:

1. CV uwzgledniajace przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i pracy zawodowej,

2. Kwestionariusz osobowy (wedtug zataczonego wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogtoszenia),

3. List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

1. Wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),

2. Staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamos¢ kandydata i poswiadczajgcy obywatelstwo polskie).

Pisemne o$wiadczenia:

1. Wedtug zatagczonych wzordw stanowigcych zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia:
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (informacja i oSwiadczenia o przetwarzaniu danych
osobowych)

2. Wedtug zatgczonych wzordw stanowigcych zatacznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia:
a) o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
c) o korzystaniu z petni praw publicznych,




d) obraku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):
a) kserokopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
b) referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VIII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Termin: do dnia 16 czerwca 2023 roku, do godz. 15°°.

2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. PLACOWO KSIEGOWOWYCH W
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W ZANIEMYSLU” osobiécie w siedzibie CUW — tekno ul.
Poznanska 12, 63-020 Zaniemysl lub przesta¢ za posrednictwem poczty na ww. adres.

IX.INFORMACIE DODATKOWE:

1. Oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Brak
ztozenia wszystkich wymaganych dokumentdw eliminuje kandydata z procesu naboru.
W przypadku nadania przesyitki listownej decyduje data wplywu do miejsca sktadania
dokumentoéw,

2. Zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert,

3. Na pisemny wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoriczenia
naboru zapewnia sie zwrot dokumentdéw, po tym terminie dokumenty zostang
zniszczone,

4. Blizszych informacji udziela: Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu - Justyna
Teichman, tel. 530-373-820.

5. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie stosunek pracy na podstawie
umowy o prace.

Justyna Teichman
Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych w Zaniemyslu

Zaniemysl, dnia 2 czerwca 2023 r.

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy;

2. Informacja i o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych;
3. Oswiadczenia.



