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Kierownik Centrum Uslug Wspélnych w Ulezu
oglasza nabér na stanowisko Specjalisty ds. ksieggowosci

I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Uslug Wspélnych w Ulezu , Ulez 168, 08-504 Utez

IL. Okreslenie stanowiska: Specjalista ds. ksiegowosci w Centrum Uslug Wspélnych
w Ulezu

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Wymiar etatu: | etat

Rodzaj umowy: umowa na czas okre$lony 6 miesigcy, z mozliwoscig zawarcia umowy na
czas nieokreslony, jesli pracodawca uzna, Ze pracownik spetnia wymogi na ww. stanowisku.

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko ksiggowego winna speinia¢ niezb¢dne wymagania,
konieczne do podjecia pracy na tym stanowisku:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byla karana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4. posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze zawodowe,

5. posiada minimum 5 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci oraz
umiejetnosci wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowym,

6. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego.

W przypadku osob ubiegajacych si¢ o stanowisko ksiegowego preferowane bedg nastepujace
wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

1. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

2. doswiadczenie w zakresie ksiegowosci budzetowej,

3. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

4. znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

5. znajomos¢ programoéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci: Program
Finansowo-Ksiegowy (Mikrobit), Program Sprzedaz i rozliczenie zakupu
(Mikrobit), Program Srodki trwate (Mikrobit),

6. umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel),

cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, umiejetnosé analitycznego

my$lenia i korzystania z przepiséw prawa, doktadnos¢, sumienno$é, rzetelnosc,

odpowiedzialno$é, terminowos¢, dobra organizacja pracy oraz odpornos¢ na stres
lub presje zadaniowa
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IV.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

L e

10.
11.
12.
13.
14.

Terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych jednostek
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych,

Przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentow ksiegowych

obstugiwanych jednostek pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji.

Naliczanie i prowadzenie ewidencji oplat lokalnych (m..in.: czynsz, c.o., woda, nieczystosci
plynne).

Prowadzenie analityki $wiadczen z ZFSS szkot i CUW oraz sporzadzanie na koniec roku
wykazu podatku dochodowego od 0séb fizycznych od wyptaconych swiadczen.
Prowadzenie rozliczen zwigzanych z autobusem szkolnym.

Wystawianie faktur i not obciazeniowych kontrahentom.

Wprowadzanie danych do programu FK i uzgadnianie.

Prowadzenie archiwum jednostki.

Sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentéw,

Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych na kontach,

Rozliczanie i przygotowywanie deklaracji VAT,

Kwalifikowanie i weryfikowanie wydatkow pod kgtem MPP,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez kierownika/gtéwnego
ksiegowego Centrum Ustug Wspolnych w Ulezu.

V. Informacja o warunkach pracy na danyvm stanowisku:
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praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentow).;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy stanowisko
pracy znajduje si¢ na pigtrze budynku Urzedu:
o stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb z
niepelnosprawnoscig
e nie wystgpuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na I pietrze budynku, dokad prowadza
schody drewniane.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w Centrum Ustug Wspdlnych w Ulezu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy

niz

6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys ( CV),
2. kwestionariusz osobowy,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
dodatkowe kwalifikacje,



4. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe-
$wiadectwa pracy, a jezeli stosunek pracy trwa nadal- zaSwiadczenie o
zatrudnieniu,

5. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych

6. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ksiegowego

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji. Zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018r, poz 1000 ze zm.) i ustawg z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r, poz 1135)

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt VII w zamknigtej
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytul postgpowania: ,,Nabor na stanowisko Specjalisty ds.
ksiegowosci w Centrum Ustug Wspodlnych w Utgzu”.

Na kopercie nie nalezy umieszczaé¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢é w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych w Utezu , Utz 168, 08-
504 Utez, pokéj 12 w terminie do 27 lutego 2025 r. do godz. 12:00.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do
Centrum Ushug Wspélnych w Utezu. Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie beda

rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng.

X. Pozostale informacje

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie BIP Centrum Ustug Wspolnych w Ulezu oraz w siedzibie jednostki

i pod linkiem https://gminaulez.eu/?page_id=413.

Kandydaci s3 zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej w dniu 3 marca 2025 r.
w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Utezu o godz. 10%.




