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Kleczew, dnia 1 wrzesnia 2022 r.

CUW.110.42022

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KLECZEWIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO: ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ushug Wspolnych w Kleczewie, pl. Kosciuszki 7/1, 62 — 540 Kleczew

Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie jest jednostka organizacyjna Gminy Kleczew
dziatajaca od 1 stycznia 2017 r. obstugujaca jednostki tj. jednostki oswiatowe, Osrodek Sportu
1 Rekreacji oraz instytucje kultury w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej i finansowej zgodnie
z zal. do uchwaty nr XXV/227/2016 Rady Miejskiej w Kleczewie z dnia 8 listopada 2016 r.
zmieniajgca uchwal¢ Rady Miejskiej w Kleczewie w sprawie utworzenia Biura Obstugi
Szkolnictwa. Obecnie w CUW obstugiwanych jest 7 jednostek organizacyjnych (jednostki
oswiatowe, Osrodek Sportu i Rekreacji) oraz instytucje kultury (Miejsko-Gminny Osrodek
Kultury, Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna). CUW w Kleczewie zaliczany jest do sektora
finans6éw publicznych.

1. Wymagania niezbedne
Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko zastgpcy glownego ksiegowego jednostki obshugujacej jaka
jest Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie musi spetniac¢ nastgpujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2022 r., poz. 530),

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

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,

4) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym
do wykonywania obowigzkow zastepcy glownego ksiegowego,

6) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
zastepey glownego ksiggowego,

7) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeltniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c) posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ekonomicznym, preferowany
kierunek finanse i bankowos$¢ i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke
w ksiegowosci.

2 . Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych ze szczegélnych uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek
oswiatowych oraz instytucji kultury,



2) znajomos¢ zasad finansowania zadan gminy jako JST,

3) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, plandw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,

4) znajomos$¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci CUW tj.
oprogramowania: System Finansowo-Ksiegowy ksiggowosci budzetowej FKB+,
Symfonia finanse i ksiggowos¢, Plan B — System Planowania i realizacji Budzetu,
program FAKT, SJO BESTIA, Platnik, Home Banking, rVAT Centralny rejestr VAT
dla JST oraz znajomos¢ obstugi pakietu programu MS Office (Word i Excel),

5) znajomo$¢ przepisdOw prawa m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,

6) posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizacji zadan, dokladno$¢é, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowos¢,
umiejetnos¢  korzystania z przepisow prawa, umiejetno$¢ pracy w  zespole,
punktualnos¢,

7) samodzielnos¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

8) umiejetnos¢ kierowania zespotem podleglych pracownikow oraz umiejetnosé
delegowania kompetencji.

3. Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku zastgpca glownego ksiggowego
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, jednostek obshugiwanych przez CUW w Kleczewie,

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

4) wstgpna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) nadzor nad terminowa ewidencjg ksiggowa i finansowg operacji gospodarczych
na kontach jednostek obstugiwanych,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien 1 analiz
finansowych, i

7) akceptacja sporzagdzonych list ptac, polecen przelewu, pobrania gotowki za rachunki
oraz deklaracji VAT-7,

8) udzial w komisjach przetargowych dla CUW w Kleczewie,

9) egzekwowanie terminowosci 1 prawidlowosci sporzadzania dokumentow
ksiggowych,

10) przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,

11) wspotpraca z dyrektorami jednostek oraz instytucji kultury w zakresie
przygotowywania przez nich planéw oraz zmian w planie dochodéw i1 wydatkow
budzetowych,

12) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

13) zastepowanie gtownego ksiggowego podczas jego nieobecnosci,

14) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z regulaminu organizacyjnego CUW
w Kleczewie,

15) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora jednostki oraz gtéwnego
ksiegowego.

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zastepca glownego ksiggowego zostanie okreslony
w zakresie obowigzkow.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy — siedziba Centrum Uslug Wspolnych w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew,



2)
3)
4
5)

czas pracy — pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

praca w pozycji siedzacej,

lokalizacja stanowiska pracy — pomieszczenia biurowe znajdujace sie na parterze i I
pietrze (brak windy).

6. Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Centrum Ustlug Wspdlnych
w  Kleczewie ~w  miesigcu  poprzedzajacym dat¢  upublicznienia  ogloszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)

3)
6)

7

8)

9

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wiasnorgcznie podpisany zyciorys (curriculum vitae),

wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie ~swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem,

w przypadku trwajacego stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp. poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za
przestgpstwo skarbowe,

10) podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku zastepcy gltownego ksiegowego,

11) podpisane oswiadczenie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzgdnicze w Centrum Ustug Wsp6lnych w Kleczewie, zgodnie z art.
22" ustawa z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.),
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2022 r., poz.
530), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 22016
r., poz. 902 ze zm.) oraz Ogdélnym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”

8. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

D)

2)

Kandydaci sg zobowiazani do zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt. 7
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko zastepcy gléwnego
ksiggowego w Centrum Uslug Wspélnych w Kleczewie”

dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew, I pietro, sekretariat od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.00 do 15.00 lub poczta na adres Centrum Uslug Wspolnych
w Kleczewie, pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczewie,

3



3) termin skladania dokumentéw uplywa 21 wrzesnia 2022 r. do godz. 15.00
4) dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych po terminie nie
beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow droga elektroniczna.
9. Inne informacje:
1) Niespetnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na
etapie oceny wstepnej.

2) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.edukacja.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej
Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie.




