CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W GMINIE ZBLEWO
83-210 Zblewo, ul. Gtéwna 17
NIP 592-11-94-734 tel. 058 588 44 06

KIEROWNIK CENTRUM US£UG WSPOLNYCH W GMINIE ZBLEWO

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO REFERENT DS. KSIEGOWOSCI
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W GMINIE ZBLEWIE

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Centrum Ustug Wspdinych w Gminie Zblewie
83-210 Zblewo ul. Gtéwna 17.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. ksieggowosci Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Zblewie
Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony — 6 miesigce

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Zblewie, ul. Gtéwna 17.

3. Wymagania niezbedne.
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania:
1) Kandydatem na stanowisko referenta ds. ksiegowosci moze by¢ osoba, ktéra:
a)Posiada obywatelstwo polskie;
b)Ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
c)Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;
d)Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow ksiegowego;
e)Spetnia jeden z ponizszych warunkow:
l. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie Iub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

Il. ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
€0 najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

M. ukonczyta kurs ksiegowosci , posiada wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej
6 letnig praktyke w ksiegowosci,

IV. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

V. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

2) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. ksiegowosci.

3) Posiada dobrg znajomosé przepiséw prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy o podatku od
towardw i ustug, ustawy o finanséw publicznych, odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

4) Posiada wystarczajgcg wiedze do prowadzenia ksiegowosci komputerowe;.

4. Wymagania dodatkowe.

1) Posiada ogdlng znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych jednostek
samorzgdowych.

2) Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

3) Posiada biegtg obstuge komputera w zakresie uzytkowania oprogramowania biurowego
szczegolnie arkuszy kalkulacyjnych.



4)

5. Zakres
1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

Posiada cechy osobowo$ci takie jak: odpowiedzialnosé, samodzielno$¢, doktadnos$é,
sumiennosg¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, terminowosé, umiejetnosc

sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy w
zakresie wykonywanych obowigzkow, umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa.

wykonywania zadan na stanowisku ksiegowego.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej CUW i jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie zestawien i rozliczen z niepublicznymi i publicznymi placowkami oswiatowymi
spoza terenu Gminy Zblewo.

Pomoc w przygotowaniu sprawozdan dla jednostek samorzadowych réznego szczebla
dotyczacych realizacji zadan programowych panstwa.

Pomoc w opracowywaniu projektéw przepisdw wewnetrznych.

Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z dokumentowaniem obstugi dodatkowych
programéw realizowanych w CUW lub jednostkach obstugiwanych.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Administrowanie wskazanymi zbiorami danych.

Rozliczanie raportdow zywienia i miesiecznych zestawien zywienia realizowanych w
jednostkach obstugiwanych.

Prowadzenie rozliczeh pomocniczych i ich zestawien dotyczgcych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz odpiséw amortyzacyjnych CUW i jednostek obstugiwanych
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem obstugi kasy zapomogowo-
pozyczkowej i mieszkaniowej CUW i jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji referenta ds.
ksiegowosci.

Wspétpraca z Urzedem Gminy Zblewo.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1)

2)
3)
4)

Stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie
Zblewo.

Praca w wymiarze 1 etatu, stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy.

W budynku brak windy dla oséb niepetnosprawnych.

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Centrum Ustug
Wspdlnych w Gminie Zblewo.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu grudzien 2024r. tj., miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdinych w Gminie Zblewo wynosi,
mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ze wskazaniem numeru
telefonu kontaktowego.

Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem).

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie, staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).



7)

Oswiadczenia:

a) o posiadanym obywatelstwie polskim,

b) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

) o nie toczgcym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

d) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z
praw publicznych,

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku ksiegowego.

Z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandydata na referenta ds. ksiegowosci przed zawarciem
umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci w zakresie wskazanym w niniejszym

ogtoszeniu.

9. Miejsce i termin skladania dokumentoéw.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Zblewo; 83-210 Zblewo ul.
Gtéwna 17 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: Referent ds. ksiegowosci” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 23 stycznia 2025r. do godz. 13.00 (decyduje data
wplywu do Centrum Ustug Wspdinych w Gminie Zblewo). Dokumenty, ktore zostang ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 58 588 44 06 od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:30.00 do 15:00.
10. Pozostate informacje

1)

2)

3)

Kierownik Centrum Ustug Wspolnych w Gminie Zblewo zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i
miejsca otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone za stronie internetowej Centrum
Ustug Wspdlnych w Gminie Zblewo www.cuwzblewo.pl oraz na
https://cuwzblewo.bip.gov.pl/ na tablicy ogtoszen Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie
Zblewo.

Postepowanie sktadac sie bedzie z:

a) Postepowania rekrutacyjnego zwigzanego z analizg nadestanych dokumentow
aplikacyjnych, ktére rozpocznie sie 23 stycznia 2025r.

b) Decyzji o dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego (testu i rozmowy
kwalifikacyjnej) oraz miejscu jego przeprowadzenia; kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie — telefonicznie.

¢) Kierownik Centrum Ustug Wspdélnych w Gminie Zblewo dokona wyboru kandydata
na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez
wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatow.

d) Zastrzega sie mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony -
okres prébny nieprzekraczajgcy szesciu miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika.

e) Ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebra¢ w ciggu miesigca od opublikowania
informacji o wynikach naboru. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane
oferty. O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub
pisemnie.

Kierownik
Centrum Ustug Wspdinych
w Gminie Zblewo

Malwina Deska


http://www.cuwzblewo.pl/
https://cuwzblewo.bip.gov.pl/

