Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych

w Bojszowach
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze: GLOWNY KSIEGOWY

|l. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Spotecznych w Bojszowach ul. Sierpowa 38, 43-220 Swierczyniec

Il. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko: Gléwny Ksiggowy
Wymiar etatu: 1/2

Ill. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie;
Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie - w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych;

5. Co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku ksiegowego/gtéwnego ksiegowego lub co
najmniej 3 letni okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku;

6. Wyksztatcenie wyzsze;

7. Nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat powinien spetni¢ co najmniej jeden z warunkéw, ujetych w pkt 1-3, {j.:

1) Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

2) Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

3) Posiada certyfikat ksiegowy, uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne, uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.



IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ komputerowych programow finansowo — ksiegowych;
Umiejetnosc¢ sporzadzania sprawozdan, opracowan, planow finansowych;
Znajomos$¢ stosownych przepiséw prawa m.in. ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych, ustawy o
podatku od towardw i ustug, aktdéw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, itp.;

4. Komunikatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, dyspozycyjnoscé,
terminowos¢;

5. Znajomosc¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji
gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzanie dokumentéw ksiegowych;

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w jednostce;

2. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych;

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych;

Inne zadania, okreslone w zakresie obowigzkow.

VI. Warunki pracy

Umowa o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy. Termin rozpoczecia pracy 1 marzec 2022 r.
Praca przy monitorze komputerowym w wymiarze do 4 godzin dziennie. Praca posiada charakter
administracyjno-biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.
Pracownicy nie sg narazeni na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych czynnikéw. Gtéwna czesc
pracy wykonywana jest w siedzibie CUS, w godzinach: poniedziatek — od 7.30 do 17.00; wtorek —
czwartek od 7.30 do 15.30; w pigtek od 7.30 do 14.00. Okazjonalnie wyjazdy stuzbowe zwigzane sg
przede wszystkim z uczestnictwem w szkoleniach oraz kursach podwyzszajgcych kwalifikacje
zawodowe, a takze realizacjg wykonywanych zadan. Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny
sprzet komputerowy i biurowy — komputery stacjonarne, monitory ekranowe, drukarki, kserokopiarki,

niszczarki itp.



VIl. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie z przebiegiem nauki i pracy

zawodowej (informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy Kodeks pracy),
2. Podpisany zyciorys (CV),

3. Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie wyksztatcenia i

kwalifikacji zawodowych,

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego pozytywnie zdany egzamin z odbycia stuzby

przygotowawczej — w przypadku, gdy kandydat posiada juz staz na stanowisku urzedniczym.
5. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (m.in. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia

o zatrudnieniu).

UWAGA: Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sg dokumentami potwierdzajgcymi okres

doswiadczenia zawodowego (!),

7. Oswiadczenie: o posiadanym obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone datg i podpisane

wiasnorecznie,

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w CV lub innych,
zatgczonych dokumentach, jezeli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, oswiadczenie moze by¢ zawarte w CV i posiadac tresc:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV oraz zatgczonych do
niego dokumentach — wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o
ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.” ... ...coiiiiiiiiiiiiiiie (Podpis kandydata do pracy)

9. Druki oswiadczen sg do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug

Spotecznych w Bojszowach.

VIII. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s06b niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Bojszowach byt wyzszy niz 6%.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Centrum Ustug
Spotecznych w Bojszowach, ul. Sierpowa 38 lub wystaé pocztg na adres: Centrum Ustug Spotecznych
w Bojszowach, ul. Sierpowa 38, 43-220 Swierczyniec z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze: Gtéwny Ksiegowy”- w terminie do 23 luty 2022r., do godziny 12%.

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane zostang telefonicznie poinformowane o dokfadnym terminie selekcji kohcowe;j,
na ktorg sktadajg sie: test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna, praktyczne sprawdzenie

umiejetnosci.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Bojszowach — na kazdym etapie moze bez podania

przyczyn uniewaznié nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty kandydatéw, ktérzy wzieli udziat w naborze bedg przechowywane w Centrum
Ustug Spotecznych w Bojszowach i mogg by¢ odbierane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po uptywie w/w terminu dokumenty zostang

protokolarnie zniszczone.

X. Wazne
Sktadane oswiadczenia winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem, a kopie dokumentow
wilasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
Dyrektor
Centrum Usfug Spofecznych w Bojszowach
Anna Miocek



