OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 29 listopada 2022r.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY WELODOWICE
oglasza nabér 1/2022 na wolne stanowisko

— Referent ds. administracyjno-finansowych - NIEPELNY ETAT ¢j. 20 godzin tygodniowo
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wlodowice, ul. Krakowska 26,

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora speinia nastepujace wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie,

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

c) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku pracy,
¢) staz pracy: preferowane doswiadczenie w pracy w administracji,

f) umiejetno$é obstugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,

g) posiada znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o systemie oswiaty,

h) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe :

a) efektywna organizacja czasu pracy,
b) umiejgtnos¢ pracy w zespole,
b) samodzielnosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowos¢, terminowos¢, sumiennos¢ i rzetelnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktoére przeprowadzany jest nabor:

a) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz poczty elektronicznej,

b) zaopatrzenie w znaczki pocztowe, artykuty biurowe i pieczatki,

c) prowadzenie rejestrow : zarzadzen, umow, delegacji stuzbowych pracownikow,

d) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

e) ksiggowanie dochodow i wydatkéw jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspoélnych Gminy
Wiodowice wg poszczegdlnych dziatdéw, rozdziatow i paragrafow,

f) miesigczne uzgadnianie wydatkow z planem finansowym,

g) prowadzenie rejestru uczniow podlegajacych obowigzkowi nauki w wieku 16 — 18 lat .

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca w siedzibie Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Wiodowice.
2) Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
3) Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy - ' etatu (tj.20 godzin tygodniowo).
4) Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

a) nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na 2 pigtrze — brak windy,

¢) do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

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



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w CUW Gminy Wiodowice w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu osob niepenosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) CV/ zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w
stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg,

f) o§wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini praw
publicznych,

g) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

i) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru,

1) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. administracyjno-finansowych
w CUW?” — w Centrum Ushig Wspdlnych Gminy Wiodowice, ul. Krakowska 26, 42 — 421 Wlodowice,
pok. 24 w terminie do dnia 12 grudnia 2022r. do godz. 15.00 - liczy si¢ data wplywu.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczng.

7. Informacje dodatkowe:

1) Aplikacje, ktére wptyna do CUW po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie spetniajace
wymogo6w formalnych nie bgda rozpatrywane.
2) O terminie i migjscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg informowani telefonicznie.
3) Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania wskazane powyzej jako niezb¢dne oraz ztozg komplet
dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostang powiadomieni indywidualnie o doktadnym
miejscu, terminie i godzinie przeprowadzania testow oraz rozméw kwalifikacyjnych.
4) Informacja z lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Wlodowice i na stronie BIP Centrum Uslug Wsp6Ilnych Gminy Wiodowice.
5) Dodatkowe informacje na temat wymagan i zakresu wykonywanych zadaf mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 34 315 30 56.

Wiodowice, dnia 29 listopada 2022r.



