‘entrum Ustug Wspélnych
w Grodkowie

| Powstaricow Slaskich 24, 43-200 Grodkow
NIP: 7471931747

Centrum Ustug Wspoinych w Grodkowie

REGON: 540278467 Ul. Powstancow SL. 24

49-200 Grodkow

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki

Centrum Ustug Wspélnych w Grodkowie

Ul. Powstancow SI. 24

49-200Grodkéw

1.
a)
b)

c)
d)

Opis stanowiska urzedniczego:

referent do spraw ksiegowych w Centrum Ustug Wspolnych w Grodkowie, pracownik
samorzadowy,

wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7'%-
1579),

liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisbw Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzgdowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony
- z mozliwos$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko referent do spraw ksiggowych jednostki obstugujacej jaka
jest Centrum Ustug Wspélnych musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracownik do spraw ksiegowosci,

posiada znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug,

znajomos$¢ zasad rachunkowosci jednostek budzetowych,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze ekonomiczne,

10) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiggowy.



W przypadku oséb ubiegajacych sig o stanowisko referent do spraw ksiggowych dodatkowo
preferowane bedzie spetnienie nastepujgcych wymagan:

1. znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny  finanséw
publicznych, ze $zczegdinym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placéwek
oswiatowych, jednostek kultury

znajomo'éé Zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

Znajomos¢ przepiséw prawa: m.in. ustawy o $amorzadzie gminnym, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o rachunkowosci,

4. posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnogg, dyskrecja, konsekwencja
W realizowaniy zadan, doktadnosg, sumienno$g, odpowiedzialnoéé, terminowos¢,
umiejetnosé korzystania z Przepiséw prawa, umiejetnosé pracy w zespole,
punktualnosé,

5. samodzielnosé rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

w N

Preferowani bedg kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe |ub staz Zawodowy
W dziatach finansowych jednostek budzetowych.

V. Zakres zadan na stanowisku referent do spraw ksiegowych:

1. prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej obstugiwanych przez cuw jednostek
zgodnie z przepisami o rachunkowos$ci oraz zarzgdzeniami i wytycznymi w Sprawie
realizacji planéw finansowych i budzety w/w jednostek,

Sporzadzanie przelewow W bankowosci elektronicznej,

obstuga programu VULCAN,

sporzgdzanie Sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

wspotpraca z pracownikami oraz dyrektorami jednostek obstugiwanych,

prowadzenie analizy kosztow jednostkowych oraz norm organizacyjnych, finansowych
i rzeczowych obstugiwanych jednostek budzetowych,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentagiji finansowo-ksiegowej,
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V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno - biurowa Z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
W petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspéinych w Grodkowie, ul. Powstancow Slaskich 24
Godziny pracy: 715 — 1515

VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspéinych w Grodkowie

VIl.  Wymagane dokumenty:

Kandydaci do objecia stanowiska referent do spraw ksiggowych w Centrum Ustug
Wspolnych sa zobowigzani do Przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:



10.

Podpisany list motywacyjny;
Podpisany zyciorys (curriculum vitae);
Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu:

Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

Podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz za
przestepstwo skarbowe;

Podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku ksiggowego jednostki budzetowej gminy.

Podpisane oswiadczenie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Centrum Ustug Wspolnych w Grodkowie w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz
wiasciwymi przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4 - 5 musza byé poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Dokumenty wymienione w punkcie 1 -2
oraz o$wiadczenia wymienione w punktach 3, 6 - 9 musza by¢ opatrzone datg i
wtasnorecznym podpisem.

VIIl. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VI w zamknietej
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,,Nabér na stanowisko referent do
spraw ksiggowych w Centrum Ustug Wspélnych w Grodkowie”. Na kopercie nie nalezy
umieszczac zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Centrum Ustug
Wspélnych w Grodkowie, ul. Powstancéw SI. 24, w terminie do 03.07.2026r., do godz. 12°.
Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje, ktére wptyng do CUW
w Grodkowie po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajace wymogéw
formalnych zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze zadecydowac, czy w przypadku,
gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny zostaé odestane na wskazany
przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozyé pisemne os$wiadczenie.

IX.

Przebieg postepowania w sprawie naboru

Komisja konkursowa przeprowadzi nabér na dwéch etapach:

1.

Pierwszy etap — analiza formalna dokumentéw,



2. Drugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, ktéra bedzie sktadac sie z testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
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Zuzanna Utan
Grodkoéw, dnia 23.06.2026r.



