DYREKTOR CENTRUM USLUG,WSP(’)LNYCH W RACIBORZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE* | KIEEROWNICZE STANOWISKO - URZEDNICZE®:

KSIEGOWEGO — umowa na czas zastepstwa
(*niepotrzebne skresli¢)

I. Wymagania niezbedne:

1. Okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z22024r., poz. 1135).

2. Wyksztatcenie:

a) wyzsze — ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, studia zawodowe
ekonomiczne, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie, studia podyplomowe
o kierunku finanse i rachunkowos¢,

b) érednie policealne, pomaturalne badZ Srednie zawodowe o kierunku ekonomicznym oraz co
najmniej 2 letni staz pracy.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa przede wszystkim ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, sprawozdawczosci budzetowe;.

2) Znajomo$¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania placowek o$wiatowych, w tym uchwat
i regulamindéw prawa lokalnego powiatu raciborskiego.

3) Znajomos$¢ obstugi programéow biurowych, FINANSE VULCAN, PFRON, SJO Bestia.

4) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci.

5) Znajomo$¢ systemu bankowosci elektroniczne;.

6) Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, planow, opracowan.

7) Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy.

8) Rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkow.

9) Mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;j.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci jednostki wchodzacej w sktad
Centrum Ustug Wspolnych w Raciborzu, m.in.:

1) biezace dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z przepisami,

2) rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

3) ewidencjonowanie i ksiggowanie faktur, rachunkow, not ksiggowych oraz pozostatych
dokumentow ksiggowych zgodnie z zatwierdzong klasyfikacja budzetowa,

4) ewidencjonowanie i ksiggowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych oraz
sporzadzanie polecen ksiggowania.

2. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem odrebnej rachunkowosci projektow
finansowanych lub wspotinansowanych ze srodkow budzetu panstwa, funduszy specjalnych
lub $rodkéw funduszy unijnych (publiczne $rodki krajowe i unijne) i innych zrodet
zagranicznych.

3. Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz uzgadnianie ich z planem
i wykonaniem.

4. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksieggowych,
wyjasnienie powstatych roznic.

5. Prowadzenie korespondencji z instytucjami zewng¢trznymi w zakresie realizacji zadan.

IV. Informacja dodatkowa o warunkach pracy:

1) Wymiar etatu: 1/1 - umowa na czas okreslony na zastepstwo.

2) Planowany termin rozpoczgcia pracy w Centrum Ustug Wspolnych w Raciborzu od
1 listopada 2024 r.

3) Adres miejsca wykonywania pracy: ul. Opolska 5, 47-400 Raciborz.

4) Praca przy komputerze.



5)

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, zgodnie
z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135), istnieje mozliwo$¢ odbycia stuzby przygotowawcze;j.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia.

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie $wiadectw i dyplomow).

Dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw, szkolen (kserokopie dyplomoéw
1 zaswiadczen).

Dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien (kserokopie za§wiadczen, certyfikatow).

W  przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu
potwierdzajacego obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka
polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;j.

Oryginatl kwestionariusza osobowego (wzér dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki).

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginalem.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowego CUW?”, osobiscie lub poczta na adres: Centrum Ustug
Wspdlnych w Raciborzu, ul. Opolska 5, 47-400 Raciborz, lub poczta elektroniczna na adres:
cuw@cuwraciborz.org w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego.

VII. Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 25.10.2024 r., do godziny 14:00, (decyduje data
faktycznego wptywu dokumentow do CUW). Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej CUW:
https://bip.powiatraciborski.pl/jednostki/Centrum_Uslug_Wspolnych_w_Raciborzu.html,

oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspo6lnych w Raciborzu.

Data: Raciborz, 14.10.2024 r.

Podpis Dyrektora CUW: Marek Wilk - Dyrektor
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Data: 2024.
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