Kleczew, dnia 10.12.2025r.

CUW.110.2.2025

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KLECZEWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — INSPEKTOR DO

SPRAW EWIDENCYJNO- KSIEGOWYCH

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspo6lnych w Kleczewie
pl. Kosciuszki 7/1
62 — 540 Kleczew

Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie jest jednostka organizacyjng Gminy Kleczew

dziatajacg od 1 stycznia 2017 r. obstugujaca jednostki tj. jednostki oswiatowe, Osrodek Sportu
i Rekreacji oraz BCK w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej i finansowej zgodnie z zat. do
uchwaty nr XXV/227/2016 Rady Miejskiej w Kleczewie z dnia 8 listopada 2016r. zmieniajaca
uchwate Rady Miejskiej w Kleczewie w sprawie utworzenia Biura Obstugi Szkolnictwa.
Obecnie w CUW obstugiwanych jest 9 jednostek organizacyjnych (jednostki o$wiatowe,
Osrodek Sportu i Rekreacji) oraz instytucja kultury Biblioteka- Centrum Kultury w Kleczewie
i Ztobek. CUW w Kleczewie zaliczany jest do jednostek sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych.
Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odregbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

Brak skazania za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie.

Wyksztalcenie wyzsze odpowiednie do zakresu obowigzkéw — mile widziane, lecz nie
stanowi warunku koniecznego.

Znajomo$¢ zagadnien ewidencyjno- ksiegowych.

Umiejetnos¢ obstugi  oprogramowania ksiggowego, Symfonia- $rodki trwate,
Symfonia- ksiggowo$¢, Symfonia- handel, pakiet MS Office (Word oraz w
szczegoOlnosci Excel).

Doswiadczenie min. 3 letnie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze pracy.

3. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ przepisow - ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa

Kodeks Pracy, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o



bibliotekach, Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j

2) posiadanie dodatkowych kursow 1 szkolen adekwatnych do  danego
stanowiska pracy;

3) redagowanie pism urzedowych, analiza 1 interpretacja przepisow aktow
prawnych;

4) umiejetno$¢ planowania i organizacji wlasnej pracy;

5) doktadnos¢ 1 rzetelnos¢;

6) umiej¢tnosci analityczne i interpersonalne,

7) obowigzkowos¢;

8) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

9) doswiadczenie zawodowe na stanowisku inspektora ds. ksiegowych lub podobnym.

10) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

11) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow 1 wspolpracy z innymi instytucjami
zewngtrznymi.

4. Do glownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1. Samodzielnie przyjmuje i ksigguje dokumenty dotyczace Biblioteki — Centrum Kultury
w Kleczewie.

2. Odpowiada za prawidlowy obieg dokumentacji ksiegowej oraz jej kompletowanie.

3. Przygotowuje wstepny projekt budzetu a nastgpnie kontroluje przestrzeganie
dyscypliny budzetowe;.

4. Prowadzi obstluge ekonomiczno — administracyjng oraz finansowo — ksiggowa
jednostki.

5. Weryfikuje wykorzystanie srodkéw z dotacji.

6. Przygotowuje dokumenty stuzace do rozliczenia dotacji celowej 1 przedstawia gtdéwnej
ksiggowe;.

7. Kontroluje sktadanie dokumentow ksiggowych w terminie.

8. Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

9. Sporzadza miesi¢czne analizy 1 informacje z wykonania budzetu.

10. Kontroluje pod wzgledem formalno-rachunkowym faktury i rachunki za zakupione
ustugi i materiaty.

11. Sporzadza projekt planu dochodow 1 wydatkow dla jednostki B — CK.

12. Sporzadza informacje do sprawozdan statystycznych dla jednostki B — CK.

13. Dekretuje 1 ksigeguje dokumenty ksiggowe.

14. Rozlicza raporty kasowe dla: Biblioteki, Filii Biblioteki, Centrum Kultury oraz Kina.
15. Rozlicza i refakturuje koszty wynajmowanych lokali.

16. Wspottworzy zarzadzenie ksiggowe w zakresie stawek za media.

17. Przygotowuje oswiadczenie o wysokosci osiggnietych przychodow do PISF.



18.Rozlicza podatek VAT, w tym sporzadza i1 przekazuje deklaracje VAT-7 oraz
przygotowuje polecenia przelewu.

19. Wystawia faktury sprzedazowe B — CK.
20. Prowadzi ewidencj¢ oraz nalicza amortyzacj¢ srodkow trwatych B — CK.
21. Prowadzi windykacje¢ naleznosci B — CK.

22.Przygotowuje miesi¢gczne zestawienia kosztow 1 wptywow oraz wykorzystania dotacji
na potrzeby Dyrektora B — CK.

23.Sporzadza kazdorazowe rozliczenie imprez kulturalnych organizowanych przez
B - CK na potrzeby Dyrektora B — CK.

24. Dokonuje ptatnosci faktur wystawionych dla B — CK podczas nieobecnosci pracownika
ds. ksiggowosci.

25. Archiwizuje dokumenty zgodnie ze stanowiskiem pracy.
26. Sporzadza sprawozdania w zakresie zadan stanowiska pracy.

27.Prowadzi prace zwigzane z inwentaryzacja Biblioteki — Centrum Kultury
w Kleczewie.

28. Udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej.
29. Obstuga faktur w Krajowym Systemie e-Faktur.

30. Weryfikacja poprawnosci faktur wystawianych i otrzymywanych w KSeF.

31. Wystawianie faktur sprzedazy w systemie KSeF zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

32. Kontrola zgodnosci numeracji, dat 1 danych kontrahentow w fakturach e-Faktur.

33. Biezace monitorowanie statusow przestanych faktur.

34. Archiwizacja i dokumentacja czynnosci zwiazanych z obstuga KSeF.

35. Wspolpraca z kontrahentami w zakresie przesylania i odbioru faktur przez KSeF.

36. Zglaszanie problemo6w technicznych oraz wspodtpraca przy wdrazaniu zmian
zwigzanych z KSeF.

37. Dbanie o prawidlowe nadawanie uprawnien i dostgpéw do KSeF w ramach instytucji.

S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

6.
w

1) miejsce pracy — siedziba Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie,
pl. Kos$ciuszki 7/1, 62-540 Kleczew,

2) czas pracy — pelny wymiar czasu pracy — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

3) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

4) praca w pozycji siedzacej,

5) lokalizacja stanowiska pracy — pomieszczenia biurowe znajdujace si¢ na I pigtrze (brak
windy).

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych
Kleczewie ~w  miesigcu  poprzedzajacym  date  upublicznienia  ogloszenia,

W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wlasnorgcznie podpisany zyciorys ( curriculum vitae),

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

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem,

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

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

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za
przestepstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku inspektora,

10) podpisane o§wiadczenie: ,,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 Wspolnych w Kleczewie, zgodnie z
art. 22! ustawa z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 917),
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.
1000), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2016 r., poz. 902 ze zm.) oraz Ogélnym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1)

2)

3)
4)

Kandydaci sa zobowigzani do ztozenia dokumentow wymienionych w pkt. 7 w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
inspektor ds. ewidencyjno-ksiegowych w Centrum Uslug Wspolnych

w Kleczewie”

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

termin sktadania dokumentow uptywa 22.12.2025t. o godz. 09.00,

dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Centrum Ustlug Wspdlnych po terminie nie
beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentdéw drogg elektroniczna.

9. Inne informacje:

1)

Niespetnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na
etapie oceny wstepne;.



2)

3)

kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmow¢ kwalifikacyjng. O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.edukacja.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej
Centrum Ustug Wspo6lnych w Kleczewie.

Edyta Kolasinska
Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
w Kleczewie



