CUW.111.1.2025

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY DRAGACZ
OGLASZA

w oparciu o art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 1. poz. 1135) nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko
ds. administracyjno-finansowych.

I. 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 zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

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

I1. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)
4)

)
6)

7)
8)

9

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowo$ci i1 sprawozdawczo$ci
budzetowej;

Umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan i analiz;

Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu archiwizacji, zasad klasyfikacji 1 opisu
dokumentow, a takze metod przechowywania 1 zabezpieczania materiatow
archiwalnych;

Umiejetnos¢ identyfikacji dokumentow, ktorych okres przechowywania mingt 1 ich
bezpiecznego niszczenia;

Umiejetnos¢ planowania, analizowania planu;

Umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Microsoft
Office, programy finansowo — ksiggowe);

Rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢;

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole, umiejetnosé
rozwigzywania problemow;

Wysoka kultura osobista;

10) Odpornos$¢ na stres, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy

ITI. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany

jest nabor:

Y

2)

Wprowadzanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych: rachunkéw faktur, not
ksiggowych, wyciagdw bankowych, polecen ksiggowania;

Wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego faktur, rachunkow, not ksiegowych;



3) Sporzadzanie i ksiggowanie not ksiegowych;

4) Rozliczanie i koordynowanie pozyczek mieszkaniowych z ZFSS;

5) Przygotowywanie not ksiegowych i zatacznikow w celu obcigzenia innych gmin
za dzieci, ktore uczg si¢ na terenie Gminy Dragacz;

6) Monitorowanie i ksiegowanie dochodow;

7) Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych i kwartalnych;

8) Ewidencja i rozliczanie podatku VAT jednostek obstugiwanych w zakresie: prowadzenia
rejestru VAT, sporzadzania deklaracji czagstkowych VAT oraz generowania wymaganych
przepisami prawa jednolitych plikéw kontrolnych;

9) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej;

10) Prowadzenie dziennika korespondencji oraz zarzadzanie korespondencja wewnetrzng

1 zewnetrzna;
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

e miejsce pracy: Centrum Uslug Wspolnych Gminy Dragacz, Dolna Grupa,
ul. Akacjowa 1, 86-134 Dragacz

e usytuowanie stanowiska pracy: 1 pigtro,

e forma zatrudnienia: umowa o prace,

e wymiar pracy: peten etat (40 h tygodniowo),

e praca przy komputerze,

e Dbezposredni kontakt z interesantami,

e okres zatrudnienia: pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesigcy, w przypadku
0osO6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym ma
zastosowanie art. 16 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych,

e wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 20009r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzagdowych oraz Regulaminem

Wynagradzania Pracownikow Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Dragacz
V. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi 0%.



VI. Wymagane dokumenty:

1) CV

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci

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 zamknietych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko
pracownik ds. administracyjno-finansowych w Centrum Ustug Wspodlnych Gminy
Dragacz” lub przesta¢ na adres:. Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Dragacz Dolna Grupa,

ul. Akacjowa 1, 86-134 Dragacz.

Termin sktadania lub przestania dokumentéw: do dnia 18.07.2025 r., do godz. 14:00.
Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

Kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu, terminie

1 formie przeprowadzenia rozmowy.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspo6lnych 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 uzyskac pod nr tel.: 52 33 249 72.

Dyrektor



Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Dragacz

Natalia Smarz



