OGLOSZENIE KIEROWNIK CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W KAWECZYNIE OGYASZA
NABOR NA STANOWISKO : POMOC ADMINISTRACYINA DS.KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W KAWECZYNIE Kaweczyn 48, 62-704

Kaweczyn

1. Stanowisko : pomoc administracyjna ds. ksiegowosci budzetowej

Wymagania formalne (niezbedne):

a)

b)

C)
d)

g)
h)

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

posiadanie stanu zdrowia umozliwiajgcego prace na w/w stanowisku;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lubumysline przestepstwo skarbowe.

wyksztatcenie: wyzsze

posiada wiedze z zakresu znajomosci zagadnien gospodarki finansowej
jednostek sektora finansdw publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
rachunkowosci budzetowej,

Staz pracy: minimum 1 rok,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do

przedmiotowej ustawy;

b) Znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

¢) Znajomos$¢ ustaw i rozporzadzen o pracownikach samorzadowych i ich wynagradzania

d) Doswiadczenie w pracy na stanowisku w obszarze finanséw i rachunkowosci;

e) tatwos¢ komunikacji pisemnej i werbalnej;

f) Rzetelno$¢, sumiennos¢, doktadnosc;

g) UmiejetnosS¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

h) Umiejetnos$¢ pracy w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wspdtprowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej

2) prowadzenie analityki kont wydatkdw z podziatem na poszczegodlne rozdziaty i
paragrafy,

3) uzgadnianie kont na koniec kazdego miesigca,

4) przeprowadzanie inwentaryzacji w jednostce,

5) dokonywanie analiz i rozliczen srodkéw finansowych na realizacje zadan
jednostki

6) wykonywanie przelewow,

7 ) obstuga systemu informatycznego w zakresie pfac i ksiegowosci,

8) inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan

wyznaczonych przez kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Forma zatrudnienia- umowa o prace ;

b) Wymiar zatrudnienia- 1/1 etatu;

¢) Termin zatrudnienia-luty 2025;

d) Wynagrodzenie- zgodnie z przepisami szczegdlnymi;

e) Rodzaj pracy- praca biurowa, z obstugg komputera powyzej 4 godzin
dziennie;

f) Miejsce pracy- budynek Urzedu Gminu w Kaweczynie, Kaweczyn 48,
napietrze, w budynku brak windy osobowej, podjazd dla oséb
niepetnosprawnych oraz parking znajdujg sie przy wejsciu B do budynku,
dostep do stanowiska pracy jest swobodny.

5. Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit

ponad 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,



b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (w tym
Swiadectwapracy itp),

e) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy (kursy, szkolenia,

certyfikaty, referencje itp.),

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie
ozatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej urzedu),
g) Podpisana klauzula informacyjna o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji (do pobrania ze strony internetowej).
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, o$wiadczenia i klauzula
powinny by¢ czytelnie podpisane przez kandydata/tke .
Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosc

z oryginatem wiasnorecznym podpisem.

W trakcie rekrutacji Komisja moze poprosi¢ o okazanie oryginatow ztozonych dokumentdw.

7. Miejsce i termin sktadania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum
Ustug Wspdinych w Kaweczynie, Kaweczyn 48, 62-704 Kaweczyn w pokoju nr 16
lub nadsytac pocztg na adres CUW z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko pomoc administracyjna ds. ksiegowosci budzetowej " w

nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 stycznia 2025 r. do godziny 12:00.

8. Przepisy koncowe:
1) Aplikacje, ktére wptyng do CUW po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Aplikacje ktore nie spetnig wymagan formalnych zostang

odrzucone.

2) Kandydaci, ktdrzy spetnig wymagania formalne bedg poddani testowi
kwalifikacyjnemu i rozmowie kwalifikacyjnej, o ktérych terminie zostang

powiadomieni telefonicznie.



3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (https://bip.kaweczyn.edu.pl/) oraz na

tablicy ogtoszenUrzedu Gminy w Kaweczynie.

4) Dokumentacja pieciu najlepszych kandydatow bedzie przechowywana
przezokres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wytoniong w drodze naboru, a nastepnie niezwtocznie zniszczona.

5) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane w terminie 10 dni od
ogtoszenia o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej lub po
uzgodnieniu telefonicznym- odebrane osobiscie przez kandydata (za

potwierdzeniem odbioru).

/-/ Jolanta Krucka

Kierownik CUW w Kaweczynie
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