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Ogtoszenie - nabor na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowy w Centrum
Ustug Wspalnych Gminy Wtodowice, ul. Krakowska 26, 42 - 421 Wtodowice

DYREKTOR CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY WLODOWICE
na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 poz. 1202 ze zm.)
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowy
w Centrum Ustug Wspéinych Gminy Wtodowice, ul. Krakowska 26, 42 - 421 Wiodowice

Konkurs sktada sie z trzech etapéw:

1. Etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu;

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzenia umiejetnosci oraz wypetnieniu testu sprawdzajacego
posiadana wiedze konieczna na wskazanym stanowisku;

3. Etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej wiedze dotyczaca ogéinych zasad gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci jednostki budzetowej oraz oceni predyspozycje kandydata na wskazane
stanowisko.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa sie nabor:

a) nazwa stanowiska - KSIEGOWY;

b) wymiar czasu pracy - NIEPELNY ETAT tj. 20 godzin tygodniowo;

C) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia w umowy 0 prace na czas
nieokreslony;

2.Wymagania podstawowe:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wymagane wyksztatcenie:

- ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci
budzetowej,

- ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 letnia praktyka w ksiegowosci
budzetowej,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

f) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

3. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:
a) posiada znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o
rachunkowosci, samorzadzie gminnym, systemie oswiaty, Karty Nauczyciela, prawa pracy,

b)ogdlna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

¢) ogdlna znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego,
d) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkdéw zyskéw i
strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i
przewidywane zatozenia,

e) obstugi komputera (Word, Excel, Internet, SIO, Bestia, preferowana znajomos¢ programu Finanse DD))

i umiejetnosci ich wlasciwego stosowania,

f) obstuga ksiegowa projektéw wspoétfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych,

g) posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach
stresowych, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa,
dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, sumiennosc i rzetelnosé;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

a) sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw i dochoddéw jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspodlnych Gminy Wtodowice;
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b) miesieczne uzgadnianie kont oraz wydatkdw z kosztami;

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

e) sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych oraz analiz i informacji;

f) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich archiwizowanie;

g) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przetozonego.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku, na ktdre przeprowadzany jest nabér:

Praca w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wtodowice. Praca administracyjno - biurowa

z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych w niepetnym wymiarze czasu pracy - 20 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

a)nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b)pomieszczenie biurowe znajduje sie na 2 pietrze - brak windy,

¢)do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

d)w budynku na parterze sg toalety dostosowane dla niepetnosprawnych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w CUW Gminy Wtodowice w miesigcu pazdziernik 2017 r. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem /list motywacyjny,

b) CV/ zyciorys z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, wymagane kwalifikacje i umiejetnosci ( potwierdzone
wtasnorecznie za zgodnosc z oryginatem kserokopie dyplomoéw, certyfikatéw, swiadectw),

e) kopie Swiadectw pracy potwierdzajgce praktyke w ksiegowosci lub zaswiadczenie o obecnie wykonywanej pracy w
ksiegowosci,

f) pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych;

g) pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) kopia dokumentéw potwierdzajgcych obywatelstwo polskie;

i) zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
stanowisku ksiegowego,

j) kopie innych dokumentéw, ktére moga mieé znacznie przy rozpatrywaniu oferty

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw
dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowego CUW" - do Centrum Ustug Wspdinych
Gminy Wtodowice, ul. Krakowska 26, 42 - 421 Wtodowice, pok. 24 (w godzinach urzedowania) w terminie do dnia 30
pazdziernika 2017 r. do godz. 15.00 - liczy sie data wptywu. Nie ma mozliwosci przekazywania
dokumentow droga elektroniczna.

8. Pozostate zobowigzania:

- Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztoza komplet dokumentéw
potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

- Il etapem bedzie praktyczne sprawdzenie umiejetnosci oraz test sprawdzajgcy wiedze.

- lll etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktérej zostang dopuszczeni kandydaci, ktérzy wykonali zadania
praktyczne w 100% oraz na tesScie sprawdzajgcym uzyskali wynik minimum 60%.

- O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani telefonicznie.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie podlegajg zwrotowi.
- Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu i zostang umieszczone w
protokole, bedg stanowity zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.

- Aplikacje, ktére wptyng do CUW po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie spetniajgce wymogéw formalnych
nie beda rozpatrywane i w przypadku nie odebrania ich osobiscie do 30 dni - zostang komisyjnie zniszczone.

- Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

- Informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona na tablicy ogtoszeh w Urzedzie
Gminy Wtodowice i na stronie www.bip.wlodowice.pl do dnia 31 pazdziernika 2017 r.

- Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji i zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2002r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

9. Dodatkowe informacje na temat wymagan i zakresu wykonywanych zadan mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 034 315 30 56.

Wtodowice, dnia 16 pazdziernik 2017r.



