Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko ksiegowego
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Krokowa

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Krokowa na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z péin. zm.) ogtasza
nabér na wolne stanowisko ksiegowego Centrum Ustug Wspolnych Gminy Krokowa
z siedzibg w Krokowej przy ul. Zamkowej 1, zwanego dalej CUW.

Data ogtoszenia 2020-06-26
Forma zatrudnienia: Umowa o prace

1.Wymagania niezbgdne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem postepowania winien
spetniaé:

a) wyksztalcenie minimum $rednie (preferowane ekonomiczne) i 2 lata stazu pracy na stanowisku
obejmujacy zakres wykonywanej pracy lub wyksztalcenie wyzsze (o kierunku ekonomii, finanséw lub
pokrewne),

b) obywatelstwo polskie,

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

d) nieposzlakowana opinia,

e) nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) dobra znajomos¢ obstugi komputera,

g) samodzielnosé.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw:

a) prawa pracy ze szczegélnym uwzglednieniem zagadnieri kadrowych w jednostkach oswiatowych
(tj. min. znajomos$¢ ustawy Karta nauczyciela, ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia ws. wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzyfistwa),

b) o samorzadzie gminnym,

c) o finansach publicznych,

d) o rachunkowaosci,

2) mile widziana umiejetnos¢ obstugi programu VULCAN ptace, finanse,

3) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach urzedniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego i/lub w samorzagdowych jednostek organizacyjnych.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku bedgcym przedmiotem konkursu:

1) naliczanie i wyptate wynagrodzenn pracownikom jednostek obstugiwanych przez CUW Gminy
Krokowa /min. oéwiatowych/,

2) obliczanie i przekazywanie wtasciwym organom naleiznych skladek i podatkéw od tych
wynagrodzer;

3) sporzadzanie sprawozdari z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac pracownikéw jednostek
obstugiwanych;

4) dekretacja dokumentow ksiegowych,

5) ksiegowanie dokumentacji budzetowej i pozabudzetowej;



6) rozksiegowywanie list ptac,
7) uzgadnianie kont syntetycznych z analityks.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem postepowania:

1) miejsce pracy: Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Krokowa z siedziba w Krokowej ul. Zamkowa 1;

2) obowiazujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzieri w miesiecznym
okresie rozliczeniowym,

3) praca przy komputwrze.
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4) zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres prébny nie przekraczajgcy
3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika;

5. Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanych przez kandydatéw:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

2) zyciorys zawodowy zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc prac kandydata

z wyszczegblnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegéinieniem

wszystkich ukoriczonych szkét i uczelni;

3) list motywacyjny;

4) kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

a) wyksztatcenie,

b) staz pracy (np. $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy oraz inne dokumenty potwierdzajgce

okresy zatrudnienia, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — za§wiadczenie o zatrudnieniu),

c) posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyploméw, zawiadczeri itp.),

d) niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatdw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia do

pierwszeristwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

(podpisane wiasnorecznie),

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (podpisane wiasnorecznie),

7) oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (podpisane wiasnorecznie).

8) oswiadczenie kandydata wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji wg ponizszego wzoru:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogéine rozporzgdzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L 119, s.1 w celach niezbednych do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze ksiegowego”

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé wiasnorecznie podpisane,
a w przypadku zlozenia kserokopii w/w dokumentéw powinny byé one potwierdzone przez

kandydata za zgodno$€ z oryginatem.




6. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Krokowa, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spoteczne] i zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej
6%.

7. Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, z podaniem danych osobowych kandydata (imie i
nazwisko, adres do korespondencii, telefon kontaktowy) oraz dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Krokowa”,

w terminie do dnia 7 lipca 2020 r. do godz. 14.00 w sekretariacie Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Krokowa, adres: Krokowa, ul. Zamkowej 1.

W przypadku wystania ofert poczta na adres: Centrum Ustug Wspélnych Gminy Krokowa

84-110 Krokowa, ul. Zamkowej 1 — decyduje data wptywu oferty do CUW Gminy Krokowa.

Nie dopuszcza sig sktadania ofert w postaci elektronicznej.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
telefonicznie.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum Ustug Wsp6inych
Gminy Krokowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ustug Wspélnych Gminy Krokowa oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Krokowa, Krokowa, ul. Zamkowej 1.

Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach beda do odbioru w terminie 30 dni od ogtoszenia
wynikow naboru w siedzibie Centrum, a po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwoé¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Krokowa
Izabela Adamczyk



