CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

w PULAWACH
ul. Pitsudskiego 83, 24-100 Pufawy

Dyrektor
Centrum Ustug Wspélnych w Putawach
ul. Pitsudskiego 83, 24 - 100 Putawy

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Dziale Finansowo - Ksiegowym Centrum Ustug Wspélnych w_Putawach

1.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Niezbedne

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢ lub studia podyplomowe
w zakresie rachunkowosci lub wyksztatcenie srednie,

w przypadku wyksztatcenia $redniego staz pracy minimum 2 lata w stuzbach finansowo -
ksiegowych w jednostkach samorzadu terytorialnego,

osoba posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystajaca z petni praw
publicznych,

osoba nie karana za umyslne przestepstwo oraz nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe

znajomosc¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

znajomosc ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych

znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych,

doswiadczenie w przeprowadzaniu inwentaryzacji,

znajomosc przepisow z zakresu ewidencji majatku oraz inwentaryzacji,

znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

umiejetno$c pracy w zespole, samodzielnosc, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,
doktadnosc i terminowosc.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie spotkania
telefonicznie.

W ramach naboru kandydaci wypetnig test jednokrotnego wyboru z wymaganego zakresu wiedzy,
a takZe zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ewidencji majatku CUW,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych w jednostkach
obstugiwanych przez CUW,

nadzdr nad ewidencja ilosciowo - warto$ciowa i ilosciowa pozostatych srodkéw trwatych

w jednostkach obstugiwanych przez CUW,

kontrola dokumentow obiegu majatku,

zapewnienie biezacej i sprawnej obstugi majatku CUW i jednostek obstugiwanych przez CUW,
prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji,

uzgadnianie okresowo sald dotyczacych majatku z ewidencja ksiegowa,

okresowe kontrole stanu posiadanego majatku CUW i jednostek obstugiwanych przez CUW,
przygotowanie sprawozdan i informacji dotyczacych majatku na biezace potrzeby GUS, bankdw
i innych instytucji,

naliczanie amortyzacji srodkow trwatych w CUW i jednostek obstugiwanych przez CUW,
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwiazanej z ewidencja majatku CUW i jednostek
obstugiwanych przez CUW zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie dokumentéw sprzedazy na podstawie umow zawartych przez jednostki
obstugiwane,




 sporzadzanie protokolow przekazywania przez CUW nabytych na rzecz gminnych jednostek
organizacyjnych Miasta Putawy sprzetu teleinformatycznego wraz z akcesoriami oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

» ewidencja w programie ,Finanse Vulcan” wplywajacych do CUW dokumentow kstegowych
jednostek obstugiwanych przez CUW w zakresie realizowanych programéw Unii Europejskiej
typu Erasmus w szczeg6lnosci:

- sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- dekretacja rachunkow i faktur,

* analiza i monitorowanie realizacji planu finansowego jednostek obstugiwanych przez CUuw
w zakresie wydatkéw dotyczacych realizowanych programéw Unii Europejskiej typu Erasmus,

¢ wydruk z systemu elektronicznego wyciagow bankowych jednostek obstugiwanych przez CUW w
zakresie realizowanych programéw Unii Europejskiej typu Erasmus,

e biezace i terminowe regulowanie zobowiazan jednostek obstugiwanych przez CUW wobec
dostawcéw oraz wykonawcéw robdt i ustug platnych przelewem w zakresie realizowanych
programow Unii Europejskiej typu Erasmus,

*  w wykonywaniu swoich zadan pracownik wspétpracuje z gtéwnym ksiegowym i dyrektorem CUW
oraz z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez CUW.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku;
e  praca przy komputerze,

»  petny wymiar czasu pracy,

*  budynek nie posiada windy.

W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspéinych w Putawach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

+ list motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony
BIP CUW Putawy),

* odpis dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, w przypadku ukoriczenia studidw podyplomowych
swiadectwo ukonczenia (lub kserokopie wymienionych dokumentow),

e w przypadku posiadania sredniego wyksztatcenia $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia
z wymaganego okresu zatrudnienia lub kserokopie wymienionych dokumentow (o ile nie wynika
to wprost z nazwy stanowiska na $wiadectwie pracy nalezy dotaczyc takze zakres czynnoscl tub
inny dokument potwierdzajacy charakter $wiadczonej pracy),

+ ofwiadczenle, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie
popetnione przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

» odwiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

+ zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy (druk do pobrania ze strony BIP
CUW Putawy).

6. Dokumenty dodatkowe:

+ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych umiejetnoéciach i kwalifikacjach (np. certyfikaty,
kursy, zakres obowiazkow z poprzedniego miejsca zatrudnienia).

Uwaga:

Oferty w kopercie z dopiskiem ,,Rekrutacja CUW-FK” nalezy sktada¢ w Sekretariacie CUW Putawy,
ul. Pitsudskiego 83 do dnia 24.05.2023 roku do godziny 15:00,

Kandydaci przed ztozeniem ofert moga zasiegna¢ szczegdlowych informacji w zakresie wymaganych
dokumentdow oraz warunkdw przeprowadzania naboru w kadrach CUW Putawy tel. 81 458 63 33,
Podwiadczenia dokumentéw za zgodno$é¢ z oryginalem do celéw zwigzanych z rekrutacja mozna
dokonad osobiscie (wowczas nalezy przedstawié oryginaty do wgladu Komisji podczas rekrutacji).

Dokumenty mozna réwniez podwiadczy¢ w sekretariacie CUW Putawy pok. 11.

Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny i kwestionariusz _osobowy powinny byé opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.




Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak rowniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie
kandydaci moga odebrac¢ w Sekretariacie CUW Putawy pok. 11 w terminie 3 miesiecy od zakonczenia
naboru.

(-) lwona Kulesza
Dyrektor CUW Putawy







