CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W KALETACH

42-640 Kalety, ul. Iwirkl i Wigury 2 .

Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych
z dnia 23 maja 2019 .

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze oraz powolania Komisji
Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz.506), w zwigzku z art. 11, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Podaje sie do publicznej wiadomo$ci ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Centrum
Ustug Wspélnych w Kaletach, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Powoluje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia ww. naboru w skladzie:

Matgorzata Mazur — przewodniczacy komisji
Joanna Ptak — cztonek komis;ji
Justyna Kalinowska — cztonek komisji

§3.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadza nabér zgodnie z zarzadzeniem nr 2/2019 Dyrektora Centrum
Ustug Wspélnych w Kaletach z dnia 3.01.2019 1. w sprawie wprowadzenia procedury naboru

kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 3/2019

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
z dnia 23 maja 2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Kaletach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wsp6lnych
ul. Zwirki i Wigury 2
42-660 Kalety

wymiar czasu pracy — pelny etat
planowany/proponowany termin zatrudnienia: 1 lipiec 2019 r.

1. Stanowisko pracy:

Ksiegowa Miejskiego Domu Kultury i Miejskiej Biblioteki Publicznej oraz jednostek
oswiatowych

2. Niezbedne wymagania kandydatow:
1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przyshuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, kierunki wyksztatcenia: ekonomia o specjalnos$ci rachunkowo$¢ finansowa,
rachunkowo$¢ zarzadcza,
6) co najmniej 2 letni staz pracy w dziale ksiggowosci jednostki samorzadu terytorialnego lub dziale
ksiegowosci w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
7) znajomo$¢ przepisdéw ustaw: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz innych niezbgdnych do wykonywania
powierzonych obowiazkow.
8) znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowe;,
9) bardzo dobra obstuga komputera i pakietéw MS Office (Word, Excel) i innych urzadzen
biurowych
10) obstuga programéw ksiggowych ( Symfonia, Vulcan, Platnik, Bestia)

3. Dodatkowe wymagania kandydatow:
1) posiadanie dodatkowych kursow i szkolen, adekwatnych do tego stanowiska pracy,
2) znajomo$é przepisow dotyczacych udostgpniania informacji publicznej oraz ustawy o ochronie
danych osobowych,
3) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$¢ organizacji pracy wlasnej, umiejgtnos¢é pracy



w zespole, dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, sumiennos$é.

4. Zakres zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie rachunkowosci MDK i MBP zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz wstgpnej kontroli
dokumentdéw w celu zapewnienia wiasciwego przebiegu operacji gospodarczych,

b) dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrznej: wstgpnej biezacej kontroli legalno$ci dokumentow
i operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiggowan,

¢) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiag rachunkowych (ksiggowaniu),

d) sporzadzaniu kalkulacji wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan i1 sprawozdawczos$ci
finansowej w sposob zapewniajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych, w tym:

- planu finansowego,

- sporzadzanie sprawozdawczosci: deklaracji: RB-N, RB-Z, CIT 8, GUS F-01, GUS F-02, GUS F-
03, GUS Z-06, deklaracji o podatku od nieruchomosci,

- sporzadzanie merytorycznego sprawozdania kwartalnego z wydatkowania dotacji otrzymanej od
organizatora,

- sporzadzanie bilansu,

- sporzgdzanie rachunku zyskow i strat (rachunek wynikow),

- sporzadzanie informacji dodatkowej,

- sporzadzanie pozostatych deklaracji zwiazanych z rozliczeniem z Urzedem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiagzujacymi przepisami i zasadami,
a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie ze stosownymi przepisami

(przelewy bankowe)
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez MDK

(umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi 1 prawnymi)

¢) zapewnienie terminowego §ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych

3. Biezaca analiza wykorzystania $srodkow budzetowych, pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji MDK

4. Przeprowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji kont,

5. Przyjmowanie i zatwierdzanie pod kontem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkow

i innych dokumentéw platniczych,

6. Przyjmowanie i zatwierdzanie pod kontem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkow

i innych dokumentéw platniczych,

7. Biezace ksiegowanie dokumentow,

8. Sporzadzanie listy ptac, deklaracji ZUS 1 ich wysytka,

9. Wystawianie wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen,

10. Przygotowanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkow jednostki,

11. Prowadzenie korespondenc;i,

12. Sporzadzanie wymaganych prawem dokumentow rozliczeniowych dla Organizatora oraz

innych

13. Prowadzenie akt osobowych

14, Sporzadzanie zeznania rocznego,

15. Obstuga ksiegowo-finansowa placéwek o§wiatowych

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora



5. Warunki pracy na danych stanowisku:
1) miejsce pracy: Centrum Ushug Wspélnych w Kaletach, ul. Zwirki i Wigury 2,
2) wymiar czasu pracy: pelny etat
3) praca administracyjno — biurowa,
4) praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
5) praca wymagajaca duzej koncentracji z naraZzeniem na obciazenie psychiczne,
6) obstuga urzadzen biurowych

6. Wymagane dokumenty:
-CV,
- list motywacyijny,
- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 posiadane kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy, szkolenia itp.
- kserokopie $wiadectw pracy, gdzie stosunek pracy zostat zakonczony lub oswiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy,
- kserokopia dowodu osobistego,
- pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne oraz o$wiadczenia winny by¢ przez kandydata wlasnorgeznie
podpisane 1 zlozone w siedzibie Centrum Ustlug Wspdlnych lub dorgczone listownie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 czerwea 2019 r. do godz. 9.00 pod adresem:

Centrum Uslug Wspélnych
ul. Zwirki i Wigury 2,
42-660 Kalety
(III pigtro)

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabor na stanowisko urzednicze"
Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Centrum Ushug
Wspblnych) nie beda rozpatrywane.



Otwarecie ofert nastapi w siedzibie Centrum Uslug Wspdélnych w Kaletach (III pigtro)
w dniu 3 czerwca 2019 r. o godz. 11.00

Po ocenie wstgpnej wymaganych dokumentéw kandydaci zobowigzani sa do poddania sie
rozmowie kwalifikacyjne;.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP: www.jo.kalety.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Uslug Wsp6lnych w Kaletach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej rekrutacji nie sg odsytane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (34) 352 76 51.
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