Zatqgcznik nr 1 do Regulaminu naboru
q0n 36 412 na wolne stanowiska urzednicze
4 w CUW w Mircu
Kierownik CUW w Mircu
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Uslug Wspélnych w Mircu

nazwa stanowiska pracy : Inspektor do spraw ksieggowych

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

1. Nazwa i adres jednostki ; Centrum Uslug Wspdlnych w Mircu, Mirzec Stary 9; 27-220 Mirzec
2. Wymagania niezbgdne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci finanse publiczne, ekonomia, rachunkowos¢
3) minimum trzy letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci budzetowe;j
4) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;
7)  znajomos$¢ przepiséw i aktdw prawnych, w szczegdlnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy o finansach publicznych;

¢) ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

d) ustawa o rachunkowosci;

e) ustawy o pracownikach samorzadowych;

f) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ specyfiki finanséw jednostek oswiatowych oraz wiedza z zakresy funkcjonowania
oswiaty;

2) biegta znajomos$é obstugi programéw Exel, Word, Outlook i innych urzadzen biurowych;
3) komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) wysoka kultura osobista;
5) kreatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢;
6) umiejetnos¢ planowania pracy i koordynacji dziatan;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie kont ksigg gtéwnych — ewidencji syntetycznej dla wydatkdéw i dochodow
realizowanych przez wszystkie obstugiwane jednostki. Dekretacja dowoddw ksiggowych
zgodnie z przyjetymi zasadami klasyfikacji zdarzen ujetych w zaktadowych planach kont
dla wydatkow i dochodow realizowanych przez jednostki;

2) Prowadzenie ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej shuzacej uszczegélowieniu
zapisOw kont ksiag gtownych dla wydatkéw i dochodéw realizowanych przez jednostki;

3) Okresowe uzgadnianie szczegdtowej ewidencji analitycznej w zakresie realizowanych
wydatkéw i dochodéw przez jednostki z kontami ksiag gléwnych;

4) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z zakresu realizowanych
wydatkéw przez obstugiwane jednostki;

5) Prowadzenie szczegdtowej ewidencji analitycznej zrealizowanych wydatkow i dochodow
budzetowych jednostek wg klasyfikacji budzetowej z podzialem na rodzaje wydatkéw;

6) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie

realizowanych przez jednostki dochodéw;

7) Biezace uzgadnianie sald i obrotow kont analitycznych z odpowiednimi kontami
syntetycznymi w jednostkach;

8) Wycena inwentaryzacji w zakresie majatku obstugiwanych jednostek.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w pelnym wymiarze , w systemie jednozmianowym, 40 godzin w tygodniu.

Praca w pomieszczeniach znajdujacych si¢ w budynku Urzedu Gminy w Mircu w godzinach 7.30 —
15.30 od poniedziatku do piatku.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie §wiadectw pracy;

4) kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

5) oswiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz o$wiadczenie
o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zawierajace klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy podanych przeze mnie dobrowolnie w procesie naboru”;

7) inne dokumenty, tj. : .....ccoiiiiiiiiiiiii

7. Informacja czy o dane stanowisko moga ubiegaé si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdbw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

okreslenie wymagan zwigzanych

nie dotyczy
8.Informacja czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepelnosprawnych w CUW w Mircu w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%;
Tak, wynosi
9. Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 17.02.2023 r. do godz. 13.00 na adres:
Centrum Uslug Wspoélnych w Mircu
Mirzec Stary 9
27-220 Mirzec
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w CUW w Mircu”.

Dopuszcza si¢ skladanie ofert (opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym) pocztg
elektroniczng na adres : cuw@mirzec.pl

Oferty, ktére wpltyng do CUW w Mircu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcom.

Otwarcie ofert nastagpi w CUW w Mircu w dniu 17.02.2023 r. o godz. 14.00

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w CUW w Mircu (pok. 305).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 27 13 024

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie do

dalszego  postgpowania zostang poinformowane i zaproszone na test kwalifikacyjny
i rozmowe kwalifikacyjna albo rozmowe kwalifikacyjng

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacj¢ po przeprowadzonym naborze o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Mircu przez okres co najmniej trzech miesiecy.

, Ki nik ,
Centrum Ustug ﬁ(z{[vysh w Mircu
w
. Agala Mundzik\



