DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY DRAGACZ
OGLASZA
w oparciu o art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) naboér kandydatdow na wolne stanowisko
urzgdnicze: stanowisko ds. administracyjno-finansowych.

. Wymagania niezbedne

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
kandydat:

- spelnia wymagania dotyczace obywatelstwa okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- posiada wyksztatcenie, min. $rednie, lub wyzsze (preferowane ekonomiczne)

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow prawa, W szczegolnosci ustaw: o finansach publicznych, ustawa
o ubezpieczeniach spotecznych, Kodeks pracy;

2. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i1 sprawozdawczosci
budzetowej;

3. Znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od os6b fizycznych oraz podatku VAT;

4. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz;

5. Umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (microsoft
office, programy finansowo — ksi¢gowe);

6. Umiejetno$¢ planowania, analizowania planu;

7. Rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnos$¢;

8. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole, umiej¢tnosé

rozwigzywania problemow;



9. Wysoka kultura osobista;

10.

Odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy.

I1l. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktoére przeprowadzany

jest nabor:

10.

11.

Sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych w Jednostkach obstugiwanych,
naliczanie 1 realizowanie wynagrodzen i wszelkich $wiadczen pracowniczych
naleznych ze stosunku pracy (z wykorzystaniem programu VULCAN);

Prowadzenie ewidencji $wiadczen ZUS wyplacanych przez pracodawce oraz
sporzadzanie raportOw miesiecznych o pobranych 1 przekazanych skladkach na
ubezpieczenia spoteczne w programie "Platnik",;

Przygotowywanie informacji o uzyskanych przychodach dla pracownikow
przechodzacych na emeryture;

Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen 1 zatrudnienia, w
szczegblnosci dla Urzedu Statystycznego. Przygotowywanie danych do systemu SIO
dla obstugiwanych szkot;

Sporzadzanie informacji o przychodach i potragconych zaliczkach na podatek
dochodowy od os6b fizycznych na formularzach PIT;

Prowadzenie ksigg rachunkowych Jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustlug
Wspoélnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksigegowej
jednostek obstugiwanych;

Ewidencja 1 rozliczanie podatku VAT Jednostek obstugiwanych w zakresie:
prowadzenia rejestrow VAT, sporzadzania deklaracji czastkowych VAT oraz
generowania wymaganych przepisami prawa Jednolitych Plikow Kontrolnych;
Przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw i informacji do sporzadzenia projektu
planu finansowego, aktow wykonawczych oraz jego zmiany w trakcie roku
budzetowego dla Jednostek obstugiwanych;

Gromadzenie, weryfikacja 1 przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan
statystycznych oraz sporzadzanie innych raportow, zestawien i analiz ekonomicznych
na potrzeby Centrum i Jednostek obstugiwanych;

Doradztwo w zakresie planowania finansowego, w szczegdlno$ci przygotowywania
niezbednych dokumentow i informacji do sporzadzenia projektu planu finansowego
Jednostek obstugiwanych, aktow wykonawczych oraz jego zmiany w trakcie roku

budzetowego;



12. Wykonywanie innych prac zwigzanych ze stanowiskiem oraz biezaca dziatalno$cia
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Dragacz, zlecanych przez glowna ksiggowa i
dyrektora.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

- miejsce pracy: Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Dragacz, Dolna Grupa, ul. Akacjowa 1
86-134 Dragacz

- usytuowanie stanowiska pracy: 1 pigtro,

- forma zatrudnienia: umowa o prace,

- Wymiar pracy: peten etat (40 h tygodniowo),

- praca przy komputerze,

- bezposredni kontakt z interesantami,

- okres zatrudnienia: pierwsza umowa na czas okre$lony 6 miesi¢cy, w przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym ma zastosowanie art. 16
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania

Pracownikéw Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Dragacz

V. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi 0%.

V1. Wymagane dokumenty:

1) CV

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

6) oswiadczenie 0 niekaralnosci



7) oswiadczenie kandydat o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w

zwigzku z procesem rekrutacji,

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko ds.
administracyjno-finansowych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dragacz” lub przesta¢ na
adres:. Centrum  Uslug  Wspolnych  Gminy  Dragacz Dolna  Grupa,
ul. Akacjowa 1, 86-134 Dragacz

Termin sktadania lub przestania dokumentéw: do dnia 10.03.2023 r., do godz. 15.00.

Dokumenty ztoZzone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu, terminie i formie
przeprowadzenia rozmowy .

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspolnych Gminy Dragacz
http:// http://cuwdragacz.biposwiata.pl/

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej Centrum oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Dragacz.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 52 33 249 72.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Dragacz

Natalia Smarz



