Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. kadr i ptac oraz ksiegowosci
w Centrum Ustug Wspélnych w Zawichoscie

l. Wymagania stawiane kandydatom:

1.
a)
b)
c)
d)
e)

f)
2.
a)
b)

niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

dobry stan zdrowia,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnoé¢ za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dodatkowe:

znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepisdw z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy, kodeksu
cywilnego, rachunkowosci budzetowej, rachunkowosci, finanséw publicznych, przepisow
dotyczacych samorzadu lokalnego, ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia,

kreatywno$¢, umiejetnoéé pracy w zespole, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnos¢,
odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista.

ll. Ogéliny zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.

Prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzadzaniu list ptac dla pracownikéw.

Sporzadzanie list wyptat i kart wynagrodzeri oraz kart wypfat Swiadczed z ubezpieczenia
spotfecznego.

Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen i list ptac w zakresie uméw zlecenia.

Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spotfeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
prowadzenie ewidencji, rozliczeri oraz przesytanie obowiazujacej informacji do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych.

Obliczanie i przekazywanie zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych we wiasciwym
terminie, prowadzenie ewidencji, rozliczehh oraz przesytanie obowigzujacych informacji do Urzedu
Skarbowego, sporzadzanie rozliczen PIT.

Biezgce i prawidtowe prowadzenie rozliczen analitycznych i syntetycznych dochodéw i wydatkéw

w obstugiwanych jednostkach.

Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych.

Nadzér nad rozliczeniem podatku VAT z Gming Zawichost.

Nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji na podstawie dokumentacji ksiggowej oraz dokumentow
sporzadzanych przez obstugiwane jednostki.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej jednostek.
Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j ZFSS w jednostkach.

Sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji plandéw finansowych.



Ill. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (opatrzony wtasnorecznym
podpisem oraz klauzulg ,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora
ds. kadr i ptac oraz ksiegowosci w Centrum Ustug Wspélnych w Zawichoscie. Dane osobowe
przekazane przeze mnie s zgodne z prawda. Zapoznatem/zapoznatam sig z trescig klauzuli
informacyjnej w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

8. Oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe. Kandydat wyfoniony w drodze naboru
przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Ofwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

10. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru na

w/w stanowisko.
11. Pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy usytuowane na Il pigtrze budynku, ktéry nie jest wyposazony w winde.
Praca na stanowisku urzedniczym z obslugg komputera oraz urzadzen biurowych.
Stanowisko wymaga wspdtpracy z innymi pracownikami.

Wymiar czasu pracy petny tj. 1 etat.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
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V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% (0%).

VI. Termin sktadania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiécie w Centrum Ustug Wspdlnych (budynek Urzedu

Miasta i Gminy Zawichost, pokéj nr 15) lub poczta na adres: Centrum Ustug Wspélnych, ul. Zeromskiego 50
27 — 630 Zawichost w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,,Nabér na stanowisko podinspektora ds. kadr i ptac oraz ksiggowosci
w Centrum Ustug Wspélnych
w Zawichoscie”
w terminie 10 dni od dnia_opublikowania ogfoszenia w Bjuletynie Informacji Publicznej tj. do dnia

29.02.2024 godz. 15:00

VII. Informacje dodatkowe
1. Kopie/kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ poéwiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.
2. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do CUW po wyzej okreélonym terminie lub niekompletne,
a takze nie spetniajgce wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.
3. Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum



Ustug Wspdlnych w Zawichoscie.
W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniaja wymagania formalne i podejmie decyzje
o ich dopuszczeniu do Il etapu. W |l etapie komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:
www.bip.zawichost.pl
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost
Zatgczniki:
1. Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
2. Klauzula informacyjna RODO.

Zawichost, 19.02.2024 .







