Twardogéra, 30.01.2023 r.

CUW.111.1.2023

OGLOSZENIE

Centrum Uslug Wspolnych Gminy Twardogora
ul.1Maja2
56-416 TWARDOGORA

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR KANDYDATOW
na wolne stanowisko urzednicze
W Centrum Ustug Wspélnych Gminy Twardogéra
Stanowisko pracy:
Ksiegowa

1. Wymagania niezbedne od kandydatéw: (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku)
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2.
3.

4.
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadowych (o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych Dz.U. z 2022 r. poz. 530) na stanowisku zwigzanym z
ksiggowoscia,

posiada wiedze z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego (Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodéow i rozchodéw oraz $srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o systemie o$§wiaty, ustawa Prawo o§wiatowe, ustawa o
finansowaniu zadan oswiatowych, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawa o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa) oraz akty prawa miejscowego regulujagce sprawy edukacji na terenie Gminy
Twardogora.

I1I. Wymagania dodatkowe od kandydatow: (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

1.

zadan na stanowisku bedace przedmiotem oceny)

Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustaw i rozporzadzen :

1) bieglta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

3) rzetelnos¢, sumiennosc,

4) samodzielnos¢, starannos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

5) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

6) wysoka kultura osobista,

7) bardzo dobra organizacja pracy,

8) gotowos¢ do statego samodoskonalenia sig,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Informacja o warunkach pracy :

1. Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Twardogora, ul.1l Maja 2,
56-416 Twardogora.

2. Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu 1,0 - (8/8),

3. Termin rozpoczgcia pracy: od 3 kwietnia 2023 r.



4. Praca na stanowisku urzgdniczym ksiggowego: praca w siedzibie, Centrum Ustug Wsp6lnych

5. Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 17 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz zarzadzenie
nr 19.2017 dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Twardogora z dnia 20 grudnia
2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Twardogora

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Twardogorze, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

Obstuga finansowo-ksieggowa jednostek budzetowych obstlugiwanych przez Centrum Uslug
Wspolnych Gmina Twardogora (Szkota Podstawowa w Goszczu ) oraz naliczanie i rozliczanie
plac jednostek (Szkola Podstawowa nr 2 w Twardogérze, Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Twardogorze):
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prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy w
porzadku chronologicznym i systematycznym,
przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych,
okresowe ustalanie Iub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,
wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
dekretowanie dokumentéw zrodtowych,
sporzadzanie projektéw sprawozdan finansowych, budzetowych, w zakresie operacji finansowych
i innych wymaganych prawem,
monitorowanie  comiesi¢gcznego  zabezpieczenia  $rodkow  finansowych  jednostki,
gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz innych dokumentéw zwiazanych
z prowadzeniem ksiag rachunkowych - do czasu przekazania ich do archiwum zaktadowego,

terminowe regulowanie zobowigzan jednostki na podstawie skontrolowanych pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty dowodow
zroédtowych,

przygotowanie rocznych planow budzetu jednostek i analiza realizowania zadan,

monitorowanie comiesigcznej realizacji planu finansowego jednostki,

sporzadzenie wnioskéw o zmiang planu finansowego jednostki,

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

sporzadzanie innych niezbgdnych sprawozdan i informacji,

naliczenie i wyplata wynagrodzen, w tym naliczenie innych naleznosci, zasitkow, prowadzenie
stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen, przeliczanie wynagrodzen itp.,
terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, fundusz
pracy, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,

prawidlowe i terminowe przygotowanie rozliczen podatkowych (deklaracja PIT, VAT i inne),
wspoOlpraca z instytucjami zewnetrznymi (Urzad Skarbowy, ZUS, Gtéwny Urzad Statystyczny).

Wymagane dokumenty

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem ( list motywacyjny) ,

zyciorys lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz posiadanych umiejetnosci,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony:
https://bip.cuw.twardogora.pl/ w zakladce ,,Praca),

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub

umiejetnosci (m.in. zaswiadczenia o ukonczonych kursach , szkoleniach ) o ile kandydat posiada,


https://bip.cuw.twardogora.pl/

7. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530),
8. podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
podpisane o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
9. podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,
10. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci
(Os$wiadczenia do pobrania ze strony: https://bip.cuw.twardogora.pl/ w zakladce .,Praca”

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow :
Wymagane dokumenty w zamknig¢tych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze do spraw ksiegowosci,, mozna sktada¢ osobiscie W :
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Twardogéra, ul. 1 Maja 2, 56-416 Twardogora,
I pietro — pokéj nr 12
lub przesta¢ na wskazany wyzej adres , decyduje data faktycznego wplywu do Centrum Ustug
Wspolnych)
Termin skladania dokumentéw uplywa w dniu 10.02.2023 r.
Blizszych informacji na temat w/w stanowiska mozna uzyskac¢ po telefonem: 71 606 61 00

VII. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, na ktory sklada si¢ test i rozmowa
kwalifikacyjna.

2. Z kandydatem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera si¢ na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy zgodnie z art. 16. ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych. W rozumieniu przepiséw art.16 ust.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych, kandydat obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o
ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

3. Oferty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Centrum Ustlug Wspolnych Gminy

Twardogora.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

7. Naboér kandydatow na stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci odbywac sie bedzie zgodnie
z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z
2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz zarzadzenia Nr 11.2016 Dyrektora Centrum Ustlug Wspodlnych
Gminy Twardogoéra z dnia 25 maja 2016 roku w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne
Stanowiska urzednicze w tym kierownicze w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Twardogéra w
ramach otwartego i konkurencyjnego naboru.

8. Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Twardogora, ul. 1
Maja 2 , 56-416 Twardogoéra. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem:
kopacki.partner@gmail.com lub pod tel.728933894.

9. Szczegoétowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych
osobowych zawiera tre$§¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze do spraw
ksiegowosci, do pobrania ze strony internetowej: https://bip.cuw.twardogora.pl/ w zakladce
HPraca”.
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PODPIS ZAUFANY

WIOLETTA DOROTA
CLUKA

30.01.2023 12:44:34 [GMT+1]
Dokument podpisany elektronicznie
podpisem zaufanym
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