Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2025
Dyrektora CUW z dnia 9 stycznia 2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTY
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY TOSZEK

Dyrektor Centrum Ustlug Wspo6lnych Gminy Toszek

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalisty
(1 etat)

w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Toszek,
ul. Strzelecka 35, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:
— wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci lub wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie wyzszym
o specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym stanowisku,
— znajomos$¢ przepisow ustaw:

o rachunkowosci,

o finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o pracownikach samorzadowych,

Karta Nauczyciela,

o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,

o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

kodeks postgpowania administracyjnego,

— obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej petna
zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— brak prawomocnego skazania za umysSlne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

— preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w organach jednostek samorzadu
terytorialnego,

— znajomos$¢ gospodarki finansowej, dyscypliny finansow publicznych, planu kont,
ksiegowosci i klasyfikacji budzetowe;,
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znajomos$¢ prawa podatkowego (PIT, VAT),

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

umiejetnos¢ obstugi programow ksiggowych 1 urzadzen biurowych,

znajomos$¢ gospodarki finansowej m.in. jednostek samorzadowych,

zdolno$¢ analitycznego myslenia, umiejetnos$¢ sprawne;j i efektywnej organizacji pracy,
sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole pod presja czasu, rzetelno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ wspotpracy
z ludZzmi, umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

. Zakres zadan i odpowiedzialno$ci wykonywanych na stanowisku (glowne obowiazki):

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, wydatkéw strukturalnych, ZFSS
oraz zaangazowania dla wybranych jednostek dziatajacych na terenie miasta i gminy
Toszek,

przygotowywanie dokumentéw do ksiggowania — numerowanie dowodow ksiggowych
uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji obstugiwanych
placowek o$wiatowych,

sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, rocznych dla prowadzonych
placowek, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie informacji potrocznych i sprawozdan rocznych z wykonania budzetu dla
prowadzonych placowek oswiatowych,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i1 podatkowej
instytucji,

opracowywanie danych dla Systemu Informacji Oswiatowej z zakresu wynagrodzen,
pochodnych od wynagrodzen i innych kosztéw objetych Systemem w odpowiednim dla
SIO uktadzie dla prowadzonych placowek,

informowanie na biezgco dyrektora CUWu 1 gléwnego ksiggowego o wszelkich
zagrozeniach 1 nieprawidlowo$ciach zwigzanych z wykonaniem budzetu przez
prowadzone placowki,

prawidtowe i terminowe rozliczenie inwentaryzacji jednostek obstugiwanych,
sporzadzanie sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli art.30 1 30a
KN wszystkich jednostek oswiatowych,

prowadzenie rejestru sprzedazy i1 zakupu w ramach rozliczenia VAT dla obstugiwanych

jednostek o$wiatowych,

comiesi¢czne rozliczanie VAT dla obstugiwanych jednostek oswiatowych,
sporzadzanie czastkowych deklaracji podatkowych VAT dla obstugiwanych jednostek,
realizacja programow finansowanych ze S$rodkow unijnych oraz innych zrddet
pozabudzetowych realizowanych przez gminne jednostki,

prowadzenie kart analitycznych za czesne 1 zywienie wybranych jednostek
1 przekazywanie wptaty z konta dochodowego,

nadzor nad poprawnoscia przekazywania danych dotyczacych VAT, koordynacja spraw
zwigzanych z VAT,

prowadzenie w zastgpstwie spraw zwigzanych z dotacja podrecznikowa, przygotowanie
zbiorczego zapotrzebowania na dotacj¢, nadzor nad prawidlowa realizacja i rozliczenie
dotacji,

prowadzenie 1 nadzoér nad Funduszem Pomocy dla Ukrainy w obslugiwanych

jednostkach,

nadzér nad realizacja zaje¢ edukacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych
w obslugiwanych jednostkach.
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. Zakres zadan i odpowiedzialnoSci wykonywanych na stanowisku (dodatkowe
obowigzki):

sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie korespondencji wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci,

przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci
1 odpowiedzialnos$ci (zgodnie z upowaznieniem),

udzielanie informacji publicznej w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu
czynno$ci 1 odpowiedzialnosci oraz prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie
informacji publiczne;,

wspotpraca z administracjg rzagdowa, gminami, samorzagdem powiatu 1 wojewddztwa,
instytucjami 1 organizacjami w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu
czynnosci 1 odpowiedzialnosci,

coroczne planowanie oraz czuwanie nad prawidlowoscig wydatkowania srodkoéw przy
realizacji zadan powierzonych w zakresie czynnos$ci i odpowiedzialnosci,

prowadzenie dodatkowych rozliczen (dotacji lub zadan zleconych) w ciggu roku
budzetowego wprowadzonych przez rzad Rzeczpospolitej Polskiej, kuratora o$wiaty
lub wojewodg $laskiego dot. prowadzonych jednostek,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

archiwizowanie dokumentéw wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci
1 przekazywanie ich do osoby sprawujacej nadzor nad zakladowym archiwum,
znajomos$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentdéw, instrukcji inwentaryzacji
regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek.

. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o prace - wg wzoru dostepnego
stronie internetowej www.toszek.pl oraz w Centrum Ustlug Wspo6lnych Gminy Toszek
ul. Strzelecka 35, 44 — 180 Toszek,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy — swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o =zatrudnieniu, a w przypadku trwajgcego stosunku pracy -
o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggnig¢cia zawodowe,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2024r. poz. 1135
Z pozn. zm.),
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw
potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U.
z 2009 r. Nr 64, poz 539), w tym:

= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka

polskiego na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowg Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;
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= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;
= S$wiadectwo dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty;
= $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysi¢glego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,
— o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
— os$wiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
w pelni z praw publicznych,
— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781 z p6zn. zm.).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ rowniez
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, opisane
»wINabor na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty w Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Toszek” do_dnia 20 stycznia 2025r. do godz. 12 w siedzibie Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Toszek, ul. Strzelecka 35, 44-180 Toszek.
Aplikacje, ktore wplyna po uptywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsytanych poczta, decyduje data wptywu oferty do Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Toszek, a nie data stempla pocztowego.

7. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentdéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatow przewidziany jest
réwniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. O terminie
1 miejscu odbycia rozmoé6w kwalifikacyjnych kandydaci speiniajacy wymogi formalne
okreslone w niniejszym ogloszeniu bgdg poinformowani telefonicznie lub listownie.
Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogtoszen Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy
Toszek. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22024 r. poz. 1135 z p6zn. zm.) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja
dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

8. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
— umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,
— miejsce pracy: Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Toszek, ul. Strzelecka 35, 44-180
Toszek,
— praca w siedzibie Centrum (budynek moze stwarza¢ problemy dla o0sob
niepetnosprawnych ruchowo — brak podjazdow i niedostosowana toaleta),
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— wyjazdy zwigzane ze szkoleniami,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzagdzenia biurowe,

— praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z Urzedem Miejskim w Toszku i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

. Inne informacje:

— informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,

— ogloszenie Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych Gminy Toszek podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Toszek,

— w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w CUWie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;]
1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Signed by /
Podpisano przez:

Ewa Irena
Wolnica

Date / Data:
2025-01-09 11:09
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