CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY WLODOWICE

42-421 Wiodowice, ul. Krakowska 26
NIP: 649 230 53 39 ; REGON: 364583502

tel: 34 S3VRFKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY WEODOWICE
na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22014 poz. 1202 ze zm.)

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze — ksiggowy
w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wilodowice-, ul. Krakowska 26, 42 — 421 Wlodowice

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1. Etapu pierwszego — selekeji wstepnej zgloszein kandydatéw pod katem spelnienia Wymogow
formalnych przystapienia do konkursu;

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzenia umiejetno$ci oraz wypelnieniu testu sprawdzajacego
posiadana wiedz¢ konieczng na wskazanym stanowisku;

3. Etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej wiedz¢ dotyczgca ogolnych zasad
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci jednostki budzetowej oraz oceni predyspozycje kandydata na
wskazane stanowisko.

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:

a) nazwa stanowiska — KSIEGOWY;

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

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

2.Wymagania podstawowe:

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

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

d) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiggowego —
wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe o profilu ekonomicznym oraz 1 rok stazu w ksiggowosci
budzetowe;j,

¢) posiada co najmniej 2- letnie doswiadczenie w rozliczaniu projektéw wspotfinansowanych z EFS,

f) cieszy sie nieposzlakowana opinia,

) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabér:

a) posiada znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamowien 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,

¢) ogodlna znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu samorzagdu
terytorialnego,

d) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkow



zyskow i strat, zestawiefi zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planow w oparciu 0 materiaty
zrodlowe i przewidywane zatozenia,
e) obstugi komputera (Word, Excel, Internet, SIO, Bestia, preferowana znajomos¢ programu Finanse DDJ)
i umiejetnosei ich wlasciwego stosowania,
f) obstuga ksiegowa projektow wspdifinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,
g) posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejgtnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé dziatania w sytuacjach
stresowych, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosé, terminowosc, umiejetnos¢ korzystania
z przepiséw prawa, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, sumienno$¢ i rzetelnos¢;
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:
a) sprawdzanie, dekretowanie i ksiggowanie wydatkow i dochodow jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Wiodowice;
b) miesieczne uzgadnianie kont oraz wydatkow z kosztami;
¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
e) sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych oraz analiz i informac;ji;
f) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ich archiwizowanie;
g) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przetozonego.
5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:
Praca w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wiodowice. Praca administracyjno - biurowa
z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w niepelnym wymiarze czasu pracy - 20 godzin
tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
a) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
b) pomieszczenie biurowe znajduje sig na 2 pigtrze — brak windy,
¢) do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,
d) w budynku na parterze sg toalety dostosowane dla niepetnosprawnych.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w CUW Gminy Wiodowice w miesigcu czerweu 2016 r.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej nie wynosi co najmniej 6%.
7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem /list motywacyjny,
b) CV/ zyciorys z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,
¢) kwestionariusz osobowy,
d) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, wymagane kwalifikacje i umiejetnosci
( potwierdzone wiasnorecznie za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dyploméw, certyfikatow, swiadectw),

e) kopie $wiadectw pracy potwierdzajace praktyke w ksiggowosci lub zaswiadczenie o obecnie wykonywane;j



pracy w ksiegowosci,

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

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

h) kopia dokumentéw potwierdzajacych obywatelstwo polskie;

i) zagwiadczenie lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazaf do pracy na
stanowisku ksiggowego,

j) kopie innych dokumentow, ktére moga mie¢ znacznie przy rozpatrywaniu oferty

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowego CUW” — do Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Wiodowice, ul. Krakowska 26, 42 — 421 Wiodowice, pok. 24 (w godzinach urzgdowania)
w terminie do dnia 4 lipca 2016r. do godz. 14.00 - liczy si¢ data wplywu. Nie ma mozliwosci przekazywania
dokumentéw droga elektroniczna.

8. Pozostale zobowigzania:

— Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbgdne oraz zloza komplet dokumentow
potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

— 1 etapem bedzie praktyczne sprawdzenie umiejgtnosci oraz test sprawdzajacy wiedzg.

— 11 etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktrej zostang dopuszczeni kandydaci, ktorzy wykonali
zadania praktyczne w 100% oraz na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 60%.

— O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bgda informowani telefonicznie.

— Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie podlegaja
Zwrotowi.

— Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu i zostana
umieszczone w protokole, beda stanowily zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.

— Aplikacje, ktére wptyna do CUW po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie spetniajace wymogow
formalnych nie beda rozpatrywane i w przypadku nie odebrania ich osobiscie do 30 dni — zostang komisyjnie
zniszczone.

— Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie bgdg powiadamiane.

— Informacja z lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Wiodowice i w BIP do dnia 6 lipca 2016r.

— Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji i zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz Ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach



samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).
9. Dodatkowe informacje na temat wymagan i zakresu wykonywanych zadai mozna uzyskac pod numerem

telefonu 034 315 30 56. -

(Pieczec 1 pois dyrektora CUW)

Wiodowice, dnia 22 czerwca 2016r.



