CUW. 111.1.2025
Krobia, dnia 29.05.2025 r.
Centrum Ustug Wspélnych w Krobi
ul. Powstancéw Wikp. 126, 63-840 Krobia
e-mail: cuw@cuw .krobia.pl
tel. 571-226-842

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze: specjalista
ds. ksiggowosci w gminnej jednostce organizacyjnej - Centrum Ustug
Wspodinych w Krobi.

Dyrektor Centrum Ustug Wspoélnych w Krobi ogtasza nabér na stanowisko urzednicze
- specjalista ds. ksiegowosci w gminnej jednostce budzetowej - Centrum Ustug
Wspolnych w Krobi.

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé bedzie:

- zakres obowigzkéw obejmujgcy prowadzanie i ksiegowanie dokumentéw Centrum

Ustug Wspdinych w Krobi (CUW) oraz jednostek obstugiwanych przez CUW:

e prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu
kont,

e dekretowanie dowodow ksiegowych,

e przygotowanie danych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i
finansowej jednostek obstugiwanych przez CUW,

e kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

e obstuga bankowosci elektronicznej,

o weryfikacja faktur pod katem stosowania metody podzielonej ptatnosci,
sprawdzanie danych kontrahentéw wg zgodnosci danych w tzw. "biatej ksiedze
VAT”,

e biezgca kontrola poprawnoéci dokonanych zapiséw ksiegowych, analiza
zgodnosci obrotéw i sald poszczegdlnych kont analitycznych z obrotami i saldami
odpowiednich kont syntetycznych, uzgodnienie prawidtowos$ci sald, wyjasnienie
spraw spornych i rozliczen,

e wspotudziat w opracowaniu plandw finansowych jednostek oraz biezace
prowadzenie ewidencji zmian w planach finansowych jednostek w zakresie
dochodéw i wydatkow,

e prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

e sporzadzanie amortyzacji sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych,

e czynne uczestniczenie w inwentaryzacji majgtku CUW oraz jednostek

obstugiwanych przez CUW,

przygotowanie danych o $rodkach trwatych do sprawozdania GUS - F-03,

obstuga programéw informatycznych w zakresie wykonywanych czynnosci,

wystawianie faktur sprzedazy, not ksiegowych,

prowadzenie ewidencji i rozliczania wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz programéw krajowych,

e przestrzeganie zgodnosci sporzadzania i obiegu dokumentdw z instrukcjg obiegu
dokumentéw ksiegowych,

e wypetnianie zadan wynikajgcych z podatku VAT, a w szczegdlnosci: - ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT oraz wystawianie faktur VAT, sporzgdzanie i wysytka
JPK oraz CIT 8 z zatgcznikami,

e sporzgdzanie sprawozdan z operacji finansowych instytucji kultury (Rb-N i Rb-Z),

e sporzgdzanie i wysytka elektroniczna sprawozdan finansowych do KAS zgodnie
z obowigzujgcymi terminami,

e sporzadzanie informacji pétrocznej i sprawozdania rocznego z rozliczenia dotacji
podmiotowej,



» sporzgdzanie rozliczen z przyznanych dotacji przedmiotowych,

e przygotowywanie danych finansowych do sprawozdan GUS dotyczacych
instytucji kultury,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Wymagane kwalifikacje:

e wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia (nie jest wymagany staz pracy) lub
wyksztatcenie $rednie (jest wymagany staz pracy minimum 3 lata),

e preferowane bedzie wyksztatcenie ekonomiczne, w zakresie rachunkowosci i/lub
finansoéw,

e znajomos$¢ przepisdw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
rozporzgdzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej; rozporzadzenia w sprawie szczegotowe;
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, instrukcji kancelaryjne;j,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy prawo o$wiatowe, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

e dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet MS
Office), dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ programoéw ksiegowych,

e umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

e prawo jazdy kat. B.

Kandydat winien spetnia¢ wymagania okres$lone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 roku , poz. 1135).

Dodatkowymi atutami beda:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku np. w jednostce samorzadu
terytorialnego, placéwce o$wiatowej, instytucji kultury lub innej samorzadowe;
jednostce organizacyjnej,

e wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, rzetelno$¢, systematycznosé,
punktualnos¢,

e komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢ oraz zdolno$¢ organizacyjna pracy wiasnej
i w zespole.

Oferujemy odpowiedzialng prace w petnym wymiarze etatu oraz mozliwo$é
podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej, posiadajgcej umiejetnosci analitycznego myslenia i wole
pogtebiania wtasnej wiedzy.

Oferty powinny zawiera¢:

e list motywacyjny z CV,

e kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiequ kariery
zawodowej,

e kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnosci,

e podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe i posiadaniu petni
praw publicznych,




» podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6éb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1),

e w przypadku niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajaceqo
niepetnosprawnos$é.

Oferty nalezy przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: ,Nabor na stanowisko
specjalista ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspolnych w Krobi”, na adres:
Centrum Ustug Wspélnych w Krobi

ul. Powstancéw Wikp. 126

63-840 Krobia

lub dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Centrum Ustug Wspélnych w Krobi

w godzinach otwarcia od 7:00 do 15:00, w terminie do 9.06.2025 roku. — decyduje
data wptywu. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Zatgcznikiem do niniejszego ogtoszenia jest klauzula informacyjna dla kandydata
do pracy zgodnie z art. 13. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Ustug
Wspolnych w Krobi w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych: z uwagi na to, ze w Centrum
Ustug Wspolnych w Krobi zatrudnionych jest 12 oséb na tgcznie 12 etatow, nie ma
zastosowania art. 21 ust. 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac pod numerem tel. 504 103 282 lub
571 226 845

Zataczniki do ogtoszenia:

- opis stanowiska pracy,

- kwestionariusz osobowy kandydata (wypetnia kandydat),
- klauzula informacyjna RODO.




