1.

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

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Dziale Finansowo - Ksiegsowym Centrum Ustug Wspélnych w Putawach

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Niezbedne
e obywatelstwo polskie,
o wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowosc¢ lub studia podyplomowe
Z powyzszego zakresu,
e lub ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 1 roku praktyki w ksiegowosci lub w komorce finansowej,
e osoba posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystajaca z petni praw
publicznych,
e osoba nie karana za umyslne przestepstwo oraz nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia.
Dodatkowe

znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

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

znajomos¢ ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnosc pracy w programach ksiegowych (preferowany program firmy VULCAN),

znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci,

umiejetnosc¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,
doktadnosc i terminowosc.

W ramach naboru kandydat wypetni test jednokrotnego wyboru z wymaganego zakresu wiedzy,
a takze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

2.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ewidencja w programie ,Finanse Vulcan” wptywajacych do CUW dokumentéw ksiegowych
jednostek obstugiwanych przez CUW (dokumentow zakupu i sprzedazy) dotyczacych biezacej
dziatalnosci oraz ZFSS, w szczegdlnosci:

- sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- dekretacja rachunkéw i faktur,
prowadzenie rejestru faktur (dokumentow zakupu) wptywajacych do CUW dotyczacych biezacej
dziatalnosci i ZFSS jednostek obstugiwanych przez CUW,
biezace i terminowe regulowanie zobowigzan jednostek obstugiwanych przez CUW wobec
dostawcéw oraz wykonawcow robdt i ustug ptatnych przelewem z rachunku gtéwnego
i rachunku ZFS$S oraz wyptacanie $wiadczen socjalnych, pozyczek z rachunku ZFSS przy
zastosowaniu systemu elektronicznego,
wydruk z systemu elektronicznego wyciagdéw bankowych z konta gtéwnego i ZFSS jednostek
obstugiwanych przez CUW,
uzgodnienia i potwierdzenia sald z kontrahentami na koniec roku obrachunkowego w zakresie
dziatalnosci biezacej i ZFSS jednostek obstugiwanych przez CUW,
miesieczne przekazywanie dochodéw z rachunku gtownego jednostek obstugiwanych przez CUW
na konto Gminy,



e sporzadzanie informacji finansowych do rozliczen dotacji celowych otrzymanych przez
jednostki obstugiwane przez CUW,

e analiza i monitorowanie realizacji planu finansowego jednostek obstugiwanych przez CUW
w zakresie wydatkow,

e comiesieczna weryfikacja sprawozdan Rb-28S, Rb-27S z dochodéw i wydatkéw budzetowych
jednostek obstugiwanych przez CUW,

e kwartalna weryfikacja sprawozdan Rb-Z i Rb-N o zobowigzaniach i naleznosciach oraz
sprawozdan Rb-50 jednostek obstugiwanych przez CUW,

e weryfikacja sprawozdan finansowych za dany rok finansowy w tym tworzenie informacji
dodatkowej oraz wzajemnych wytaczen do bilansu.

e miesieczne naliczanie odsetek i wystawianie not odsetkowych od naleznosci niezaptaconych
w terminie w jednostkach obstugiwanych przez CUW,

e miesieczne sporzadzanie polecen ksiegowania ze zuzycia materiatow z magazynu na
wyzywienie na podstawie informacji z jednostek obstugiwanych przez CUW,

e prowadzenie ewidencji ksiegowej dziennika Zaktadowego Funduszu Swiadczehn Socjalnych
jednostek obstugiwanych przez CUW w programie finansowym ,Finanse Vulcan”.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e  praca przy komputerze,
e  petny wymiar czasu pracy,
e  budynek nie posiada windy.

4, W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych w Putawach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony
BIP CUW Putawy),

e odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, w przypadku ukonczenia studiow podyplomowych
swiadectwo ukonczenia (lub kserokopie wymienionych dokumentéw) lub s$wiadectwo
ukonczenia sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej,

e w przypadku posiadania sredniego wyksztatcenia Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
Z wymaganego okresu zatrudnienia lub kserokopie wymienionych dokumentow (o ile nie wynika
to wprost z nazwy stanowiska na swiadectwie pracy nalezy dotaczy¢ takze zakres czynnosci lub
inny dokument potwierdzaijacy 1 rok praktyki w ksiegowosci lub w komorce finansowej),

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie
popetnione przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolno$s¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

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

6. Dokumenty dodatkowe:
e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych umiejetnosciach i kwalifikacjach (np. certyfikaty,
kursy, zakres obowigzkow z poprzedniego miejsca zatrudnienia).

Uwaga:

Oferty w kopercie z dopiskiem ,,Rekrutacja CUW-FK” nalezy sktada¢ w Sekretariacie CUW Putawy,
ul. Pitsudskiego 83 do dnia 04.09.2023 roku do godziny 15:30.

Kandydaci przed ztozeniem ofert moga zasiegnaé szczegotowych informacji w zakresie wymaganych
dokumentéw oraz warunkow przeprowadzania naboru w kadrach CUW Putawy tel. 81 458 63 33.
Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone

wtasnorecznym podpisem kandydata.

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



Dokumenty aplikacyjne kandydatow 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.

(-) Iwona Kulesza
Dyrektor CUW Putawy



