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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Kierownika
Centrum  Uslug  Wspdlnych
Gminy Masltow nr 01/2022 z dn.
03 stycznia 2022 r.

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Mastow

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy:

Miodszy ksiggowy

1. Wymagania niezbedne:

o

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

wyksztatcenie min. §rednie ekonomiczne lub srednie brazowe w zakresie ksiggowosci
lub wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;
znajomosé przepisow prawa w zakresie nastgpujacych ustaw o:

e samorzgdzie gminnym,
e finansach publicznych,
e rachunkowosci,

o. biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i innych urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

c e o

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢,

samodzielnos¢

odporno$¢ na stres,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow

3. Mile widziane:

a. do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci sektorze finanséow publicznych
b. znajomosé programéw ksiggowych: PUMA, Bestia
¢. prawo jazdy kat. B



4, Zakres wykonywanych gléwnych zadan na stanowisku:

a/ uyjmowanie zdarzen w ksiggach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniu zgodnie z
ich trescig

b/ rozliczanie optat za zywienie dzieci

¢/ prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodow ksiggowych w porzadku
chronologicznym 1 systematycznym

d/ ustalanie okresowe rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, dokonywanie ich wyceny
oraz ustalanie wyniku finansowego

e/ sporzgdzanie wymaganych prawem sprawozdan
f/ przygotowywanie przelewdow

g/ sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych

h/ opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami projektow planow finansowych oraz ich
zmian

i/ prowadzenie biezacej analizy finansowej i sktadanie raportow z jej wynikow

j/ gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci oraz przepisami w zakresie finansow
publicznych, a takze ich archiwizowanie zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

5. Warunki pracy na stanowisku:

a. wymiar czasu pracy: pelny etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo,

b. zatrudnienie: w ramach umowy o pracg; planowane zatrudnienie od 27 stycznia
2022 r.

c. miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach polozonych na I pietrze
budynku Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Mastéw z siedzibg Wola Kopcowa ul.
Swie;tokrzyska 86, 26 -001 Mastow, ktory jest dostosowany do potrzeb osob
niepetnosprawnych,

d. rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana

bedzie przy komputerze,

. planowane wynagrodzenie: Zgodnie z Zarzadzeniem nr 01/2017 Kierownika
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Mastow w sprawie regulaminu wynagradzania
pracownikéw Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Mastéw 1 innych S$wiadezen
zwigzanych z pracg ze zmianami.
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6. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy,
. CV 1 list motywacyjny,
3. potwierdzone kserokopie dokumentow i  $wiadectw  potwierdzajgcych
wyksztatcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, certyfikaty,
4. potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie do$wiadczenia
zawodowego),
5. posiadane referencje
6. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. o$wiadczenia
niezbedne):
a. 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b. o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
c. o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
. o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
f. 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.
U. z2019r., poz. 1781),
7. dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢ - w przypadku, gdy kandydat
posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci
8. wszystkie kserokopie muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodno$é z oryginalem” data
i czytelny podpis, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem kandydata

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

1. Dokumenty nalezy sktada¢:
a) osobiscie w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Mastow z siedzibg w Woli
Kopcowej ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,
b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Mastdéw)

do dnia 14 stycznia 2022 r. do godziny 12:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem
. Nabor na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

2. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata.

3. dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng po uplywie wyzej okreslonego terminu jak
rowniez nie spetniajagce wymogdéw formalnych nie begdg rozpatrywane i zostang
Zniszczone.

Uwaga: wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,.za zgodnos¢ z oryginalem” data

i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone wiasnorgeznym

podpisem kandydata.



8. Dodatkowe informacje:

Z,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) ** ust. 1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajqcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata

ust.2. Jezeli w jednosice wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigeu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszensiwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb, o kiérych mowa w ust. 1.”
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéry mowa w art. 13a ust.2, jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnosc

9. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

2.

Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

Postgpowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez
Kierownika CUWGM w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach
samorzadowych.

Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
sie do postepowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Mastow oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Mastow.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajacy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zglasza sie na konkurs z dokumentem toZsamosci.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Mastow (http://cuwgm.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspolnych Gminy Mastow.



