Zarzadzenie Nr 1 /2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Laskiego
z dnia 27.04.2023 r.

W sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej
na wolne stanowisko — ksiegowy
w Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Laskiego

Na podstawie Ustawy z 21 Listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zarzgdzam, co
nastepuje :

§1

1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko : ksiegowy w Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Laskiego.

2. Ogloszenie o naborze oraz opis stanowiska pracy stanowi Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.
§2

1. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko :
ksiegowy w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Laskiego w sktadzie :

a) Lidia Kosiec - Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Laskiego -
Przewodniczaca komisji.

b)  Justyna Raznik - Gtéwny ksiegowy Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Laskiego —
cztonek komis;ji.

c) Halina Szmydt - ksiggowy w Centrum Ustlug Wspolnych Powiatu Laskiego — cztonek
komisji.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Rekrutacyjnej.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 1 /2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Laskiego

W sprawie ogloszenia naboru oraz powotania
Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowisko

Dyrektor
Centrum Ustug Wspoélnych
Powiatu Laskiego

Ogtlasza nabor
Na wolne stanowisko pracy: ksiegowy w wymiarze 1 etat

Nazwa i adres jednostki

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask.

2. Okreslenie stanowiska

Ksiegowy.

3. Wymagania niezbedne :

a) Wyksztatcenie : minimum $rednie.

b) Staz pracy co najmniej 1 rok w ksiegowosci.

c) Bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci.

d) Bardzo dobra znajomo$¢ z zakresu ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT).

e) Umiejetno$¢ pracy w programach ksiggowych.

f) Gruntowna znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa obowigzujacego w zakresie
zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkow.

9) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

h) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

)] Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



)
K)

d)

f)

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS OFFICE.
Gotowo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Samodzielnos$¢ i odpowiedzialno$¢.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

Praca §wiadczona bedzie w ramach umowy o prace w wymiarze pelnego etatu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej przypisanym jednostkom
obstugiwanym w aplikacji Finanse VULCAN.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Przygotowywanie na potrzeby jednostek obstugiwanych dokumentoéw i informacji
niezb¢dnych do opracowania projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu
planu finansowego oraz ich zmian.

Wspieranie jednostek obshugiwanych w zakresie biezacego nadzoru nad realizacja
planu finansowego i informowanie kierownika jednostki obstugiwanej 0 stanie jego
realizacji.

Rozliczanie dokumentéw finansowych do wysokosci zatwierdzonego na dany rok
planu wydatkow budzetowych.

Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonywanie
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
kontroli kompletnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dostarczanych dokumentéw przez

jednostki obstugiwane.



9)

h)

)

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 w zakresie operacji
finansowych;

Sporzadzanie biezacych i okresowych zestawien i analiz finansowych dotyczacych
zrealizowanych dochodow 1 wydatkow, nalezno$ci 1 zobowigzan, we wspolpracy z
kierownikiem jednostki obstugiwane;.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych tj. prowadzenie rachunkowos$ci i wykonywanie dyspozycji pieni¢znych w
oparciu 0 dokumenty przygotowane, zatwierdzone i przekazane przez kierownika
jednostki obstugiwane;.

Prowadzenie obstugi rachunkéow bankowych jednostki obstugiwanej, w tym
wykonywanie dyspozycji pienigznych na rachunkach bankowych jednostki
obslugiwanej, zgodnie z pelnomocnictwem udzielonym przez kierownika jednostki
obslugiwanej, na podstawie zatwierdzonych dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Prowadzenie windykacji naleznosci za wyjatkiem egzekucji komorniczo-skarbowej
oraz nalezno$ci gotdowkowych.

Prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT.

Wystawianie faktur i innych dokumentow sprzedazowych na podstawie dyspozycji
wydanych przez kierownika jednostki obstugiwane;j.

Whnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych.
Przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan GUS w zakresie
wykonywanych zadan przez CUW.

Weryfikacja i rozliczanie delegacji pracownikow jednostek obstugiwanych.
Sporzadzanie projektow umoéw zawieranych przez jednostki obshugiwane w zakresie
wynajmu pomieszczen;

Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisOw bhp, przepisow
przeciwpozarowych, przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych
osobowych.

Terminowe wykonywanie innych doraznych zleconych przez dyrektora zadan

wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki.



9)

h)

)

k)

Wymagane dokumenty :

List motywacyjny.

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) , zaswiadczenie 0 aktualnym zatrudnieniu.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

W przypadku , gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych — kopia dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc.

Oswiadczenie kandydata zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu naboru oraz potwierdzenie zapoznania si¢
z klauzulg informacyjna.

Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginatu aktualnego ”Zapytania o

udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego kandydat jest
zobowiazany dostarczy¢ przed podpisaniem umowy o prace.

Miejsce i termin skladania oferty :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ushlug
Wspolnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask I pietro lub pocztg na adres

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13,

98-100 Lask I pigtro,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko ksiegowy w Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Laskiego w terminie do 11.05.2023 r. do godziny 15:00.
(Decyduje data wptywu).

9.

Postanowienia koncowe

Za ztozone 1 dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktore wptyng do Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Laskiego w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.



Oferty ztoZone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
dokumentow oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych

w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie s3 dopuszczeni do dalszego
postepowania konkursowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Uslug Wspoélnych Powiatu Laskiego przez okres co
najmniej 3 miesigce.



