Kierownik Centrum Ustug Wspélnych w Santoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora do spraw kadrowo-placowych i ksiegowosci

L. Nazwa i adres jedmostki: Centrum Uslug Wspélnych w Santoku,
ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

II. ~ Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspélnych w Santoku,
ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

III.  Wymiar etatu: caty etat

IV. Liczba etatow: 1
Rodzaj umowy: umowa o prace

V.  Wymagania niezbedne:

* posiadanie obywatelstwa polskiego;

* posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

* niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lnie
przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztalcenie wyzsze;

VI. Wymagania dodatkowe:

* co najmniej czteroletnie do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego;
* preferowanie wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, specjalnosé: rachunkowosé;

* dobra znajomos¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu MS Office, edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny, bazy danych, tworzenie prezentacji multimedialnych), FOKA PRO, LIDER KP,
PLATNIK

* znajomos¢ przepis6w prawa z zakresu:

- prawa pracy — Kodeks pracy

- prawa o$wiatowego, w tym ustawy o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela;

* bardzo dobra znajomos¢ przepiséw w zakresie ustawy i rozporzadzen o ubezpieczeniach
spofecznych, rozliczeniach ZUS, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

* znajomos¢ przepiséw Kodeks Postepowania Administracyjnego;

* znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci;

* znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;

* znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

* znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych

* umiej¢tnosci z zakresu komunikacji spoleczne;;

* umiejetnosé dziatania pod presjg czasu;

* umiejetnos¢ stosowania klasyfikacji budzetowej;

* wysoka kultura osobista, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw oraz zdolnos¢ zapobiegania
konfliktom;

¢ odpornos$é na stres;

* dyspozycyjnos¢;

* obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznosé, punktualno$é;

* umiejetnosé pracy w zespole.
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Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych jednostek
oswiatowych.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wynagrodzen.

Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.
Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatkéw.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw jednostek
obstugiwanych i jednostki obstugujace;.

Wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych spraw osobowych i placowych

w systemie kadrowo-ptacowym.

Sporzadzanie przelewéw bankowych z list wynagrodzen dla pracownikéw jednostek
obstugiwanych i jednostki obstugujace;.

Prowadzenie rejestru wszystkich zakupéw dokonywanych w jednostce obstugujace;j

w celu sporzadzania sprawozdania z zakresu zaméwien publicznych.

Dekretacja dokumentow.

Ksiggowanie dokumentow ksiegowych.

Kompletowanie i sprawdzanie wyciggdéw bankowych.

Kontrolowanie dokumentacji wydatkéw i dochodéw dokonywanych przez jednostki
obstugiwane w zgodnosci z planem finansowym.

Przygotowywanie dokument6éw do archiwizacji.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z sprawozdawczoscig o$wiatowa.

W wykonywaniu swoich zadan pracownik wspélpracuje z glownym ksiggowym
1 kierownikiem CUW.

Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 6 godzin dziennie, z obstuga
program6w komputerowych w tym w szczegdlnosci LIDER KP, PEATNIK, FOKA PRO
— system zintegrowanej obstugi ksiegowosci.
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu
Gminy Santok przy ul. Gorzowskiej 59 na I pietrze. W budynku nie ma windy osobowe;j.
Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)
z nastepujacymi dokumentami:

1.
2.
3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce
wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,

kopie -dokumentéw  potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukorczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosei lub certyfikaty jezykowe),



7. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginatu dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Santoku pok. nr 18,
I pietro, ul. Gorzowska 59, 66-431Santok, pocztg lub osobiscie w terminie do 26 marca 2018
roku do godz.13.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora d.s. kadrowo-placowych i ksiegowosci”. Aplikacje, ktore wptyng do Centrum
Ustug Wspdlnych po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢é opatrzone
podpisanym o$wiadczeniem kandydata:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 60,
poz. 1930)

IX. Informacje dodatkowe:

1. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzgdu Gminy w Santoku oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.santok.biuletyn.net

2. Kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne bedg powiadamiani telefonicznie lub w inny

skuteczny sposéb o terminach dalszej rekrutacji. Osoby niespelniajgce wymogow
formalnych nie beda informowane.
Dokumenty aplikacyjne os6b niespelniajgcych wymogéw formalnych ogloszonych
w naborze lub odrzucone w trakcie dalszej procedury rekrutacyjnej mozna odbieraé
osobiscie w terminie 1 miesigca od dnia upowszechnienia w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu o wynikach naboru. Dokumenty nieodebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
Zniszczone.

3. Z wybranym kandydatem nawigzana zostanie umowa o prace na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydata odejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzg¢dniczym, umowa o prace¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesigcy.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2018 r.

Przez kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace, rozumie sie kandydatow, ktorzy
nie byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz
6 miesigcy i nie odbyli sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

5. Kierownik Centrum Ustlug Wspélnych w Santoku zastrzega sobie prawo:

- odwotania naboru bez podania przyczyny

- nierozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.



