Zarzadzenie Nr 7/2018
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Sieradzu z filia w Warcie

z dnia 10.04.2018

w sprawie ogtoszenia naboru oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej
na wolne stanowisko samodzielnego referenta ds. ksiggowosci
Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu z filiq w Warcie

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenie Nr 6 Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu z filiqg Warcie zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko administracyjne: samodzielny referent
ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspoélnych.
2. Ogtoszenie o naborze oraz opis stanowiska pracy stanowig zataczniki do zarzadzenia.

§2

3. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
samodzielnego referenta ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu
z filia w Warcie

w sktadzie:
a) Matgorzata Kamirska-Chruscicka — Dyrektor Centrum Ustug Wsp6inych
— Przewodniczaca Komisji,
b) Anna Choraza-Nowak — Gtéwna ksiggowa Centrum Ustug Wspdlnych
— Cztonek Komisji,
c) Grzegorz Pawicki - Zastepca gtownej ksiegowej Centrum Ustug Wspélnych
— Sekretarz Komisji.

§3
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadzi protokdt, ktéry przekaze
Dyrektorowi Centrum Ustug WspéInych.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Rekrutacyjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR

CENTRUM UBLUMWSPOLNYCH
mgr Matgerzatg BAminsha-Chruscicka



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
w Sieradzu z filiq w Warcie

z dnia 10.04.2018

DYREKTOR
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SIERADZU Z FILIA
W WARCIE

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Samodzielnego referenta ds. ksiegowosci w wymiarze 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze, ekonomiczne

staz: 3 lata,

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

niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
e wyksztatcenie o profilu ekonomicznym,
e znajomo$é zagadnien z zakresu ksiggowosci, rachunkowosci,
o doéwiadczenie w ksiegowosci budzetowej (placéwki o$wiatowe),
e gruntowna znajomosc¢ i przestrzeganie przepiséw prawa obowigzujacego w zakresie

zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkow,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Excel, Word)
dobra znajomos$¢ obstugi programu ksieggowego INFO-SYSTEM,
znajomos¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektronicznej,
gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji,

znajomos¢ jezyka angielskiego,

samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢,

dyspozycyjnosc.



3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

stosowanie przepiséw zwigzanych z dziatalnoécia Centrum Ustug Wspélnych,
prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

zabezpieczanie drukéw $cistego zarachowania i pogotowia kasowego,

prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz ewidencji pozaksiegowej,

podejmowanie gotowki z bankow, w ktérych jednostka posiada rachunki
na okreélone wydatki z zastosowaniem przepiséw, instrukcji o zabezpieczeniu mienia,
przeprowadzenie prawidtowego obrotu gotowki w kasie,

odprowadzenie przyjetych wptywéw do banku na odpowiednie rachunki, zgodnie
z przepisami dotyczacymi obstugi kasowej,

dokonywanie  wyptat  wynagrodzen pracownikéw,  zaliczek,  rachunkow
zatwierdzonych do wypftaty,

sporzadzanie przelewow dotyczacych obrotu bezgotowkowego
i przekazywanie do banku,

sporzadzanie raportéw  kasowych zgodnie z dokumentacja  Zrédtowa
z uwzglednieniem odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowej dotyczacej
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

praca w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu z filig Warcie,
praca z komputerem,
obstuga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy (druk do pobrania na stronie internetowej starostwa),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdowym
za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,



o oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze 1 etatu od dnia 01.05.2018 roku.

e w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
2 art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

o inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Warcie
w miesigcu marcu 2018r. wynosit mniej niz 6 %.

Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016r.,p0z.992 z p6zn.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz .U. z 2016r.,p02.902 z pézn.zm. )

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokre$lony, z zastrzezeniem
art.16 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz.902 z péin.zm.).

6. Miejsce i termin sktadania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w siedzibie filii Centrum Ustug
Wspélnych w Warcie, lub poczta na adres 98-290 Warta, ul. 3-go Maja 29, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: nabér na wolne stanowisko pracy samodzielnego referenta
ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspélnych filia w Warcie w terminie
do dnia 25 kwietnia 2018 roku do godz. 15.00 (decyduje data wptywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2016r.,p02.902 z p6in.zm).

Aplikacje, ktére wptyna do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych
w z filig w Warcie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Zgodnie z art.24 ustl i art.25 ust.l ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016r.,p0z.922) informuje, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug
Wspdlnych w Sieradzu z filia w Warcie reprezentowane przez Matgorzate Kamiriska-Chruscicka — Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych w Warcie. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu np. przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy samodzielnego referenta ds. ksiegowosci Pani/Pana
dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych za wyjatkiem wypadkéw obowigzkowego
udzielenia informacji okreélonych w przepisach szczegélnych. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich korygowania. Swoje dane osobowe podaje Pani/Pan dobrowolnie.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 7

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Sieradzu z filig w Warcie

z dnia 10.04.2018

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa jednostki i jednoczesnie miejsca pracy:

Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu z filiag w Warcie

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI - 1 etat

Podlegtos¢ stuzbowa:

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych

Komérka organizacyjna:

Ksiegowo$¢ Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu z filig w Warcie

Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie: wyzsze,

e stai: 3 lata,

o posiadanie obywatelstwa polskiego, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym  stanowisku,
nieposzlakowana opinia.




Wymagania dodatkowe:

o preferowana osoba posiadajaca doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej
(placéwki oswiatowe),

e dobra znajomo$é obstugi programu ksiegowego INFO-SYSTEM,

o wyksztatcenie o profilu ekonomiczno-rachunkowym,

o znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci,

o gruntowna znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa obowigzujacego w zakresie
zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkéw,

e znajomoé¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektronicznej,

e bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera (Excel, Word)

o gotowos$é podnoszenia kwalifikacji,

e znajomos¢ jezyka angielskiego,

e samodzielno$¢, odpowiedzialnos$é oraz dyspozycyjnosc.

Wiedza specjalistyczna:

o znajomoé¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

« stosowanie przepiséw zwiazanych z dziatalnoscia Centrum Ustug Wspo6lnych,

o Prowadzenie rachunkowoéci, gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

o Zabezpieczanie drukéw $cistego zarachowania i pogotowia kasowego,

o prowadzenie ksiagg inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz ewidencji pozaksiegowej,

o podejmowanie gotowki z bankéw, w ktérych jednostka posiada rachunki
na okreélone wydatki z zastosowaniem przepiséw, instrukcji o zabezpieczeniu mienia,

o przeprowadzenie prawidtowego obrotu gotéwki w kasie,

o odprowadzenie przyjetych wptywéw do banku na odpowiednie rachunki, zgodnie
z przepisami dotyczacymi obstugi kasowej,

o dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikéw, zaliczek, rachunkéw zatwierdzonych
do wyptaty,

e sporzadzanie przelewéw dotyczacych obrotu bezgotowkowego
i przekazywanie do banku,

o sporzadzanie raportéw  kasowych  zgodnie z  dokumentacja Zzrodtowa
z uwzglednieniem odpowiednich paragraféw klasyfikacji budzetowej dotyczacej
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

DYREKJOR
CENTRUM UgtU NSPOLNYCH
mgr Matgorzat ifisRa-Chrudcicka



