Dyrektor Centrum Ustug Spolecznych w Zbuczynie

oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. ksiegowosci

Y2 etatu w Centrum Uslug Spolecznych w Zbuczynie, Zbuczyn ul. Jana Pawla I 1

1. Wymagania niezbedne od kandydatéw:
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowany kierunek studidw: ekonomia, matematyka
finansowa, finanse i rachunkowos¢ lub $rednie z ukonczonym kursem z zakresu np. ksiggowosci,
rachunkowosci,

umiejetnos$¢ stosowania prawa,

znajomos$¢ przepisOw prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

mile widziany staz pracy w ksiggowosci,

znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

ogbélna znajomo$¢ zasad finansowania zadan Centrum Ustug Spotecznych jako jednostki
organizacyjnej gminy,

umigjetnos¢  pracy w  systemach informatycznych, w tym programach ksiegowych,
sprawozdawczych, bankowych,

dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, zaangazowanie, rzetelnos¢,
znajomo$¢ przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowos$ci Centrum Ustug Spotecznych w Zbuczynie,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan
jednostki,

rozliczanie dochodow budzetowych,

ewidencja dokumentéw ksiggowych w programie finansowo — ksiggowym oraz w wersji
papierowej,

analiza wydatkéow 1 konsultacja w tym zakresie z Dyrektorem Centrum Ustug Spotecznych
w Zbuczynie,

prowadzenie ewidencji sprzetu i materialow zakupionych przez Centrum Ustug Spotecznych

w Zbuczynie,

10) naliczanie wynagrodzen z tytulu umow o prace, umow zlecen oraz innych §wiadczen zwigzanych

ze stosunkiem pracy,



11) naliczanie odpowiednich sktadek z tytulu $wiadczen udzielanych przez Centrum Ushug
Spotecznych w Zbuczynie,

12) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em, zastepstwo gldwnego ksiegowego
W razie jego nieobecnosci.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w wymiarze 1/2 etatu,
2) praca przy komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych,
3) praca odbywac si¢ bedzie na pierwszym pigtrze budynku, w budynku brak windy, wejscie
z podjazdem dla os6b niepelnosprawnych.

5. W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oso6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. Do udzialu
w naborze zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.
Nasza jednostka jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje beda rozpatrywane
Z réwng uwaga.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny i zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i posiadanych kwalifikacjach,
2) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zal),
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,
5) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
6) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
9) podpisany obowiazek informacyjny w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie wedtug nizej zamieszczonego wzoru.

Wzér klauzuli zawierajacej zgode na przetwarzanie danych osobowych (na CV)

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Dyrektor Centrum
Ustug Spotecznych w Zbuczynie, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie.

(data i podpis kandydata do pracy)

7. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Oferty i zalagczone wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do 22 lipca 2025 r. do
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Zbuczynie lub przesta¢ poczta na adres Centrum Ushug
Spotecznych w Zbuczynie ul. Jana Pawta II 1, 08-106 Zbuczyn w zamknig¢tych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci”




8. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1) aplikacje, ktore wptyna do Dyrektora Ustug Spotecznych w Zbuczynie po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane,

2) postepowanie w sprawie naboru obejmuje analiz¢ formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne, ktére przeprowadzi Komisja powolana przez
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Zbuczynie,

3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j,

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie: internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zbuczyn oraz tablicy informacyjnej Centrum Ustug Spotecznych w Zbuczynie.

Zbuczyn, dnia 09.07.2025 r.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Zbuczynie

/-/ Joanna Karpiarz



