Alwernia, dnia 26.11.2024 r.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Alwerni

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWA

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Spolecznych w Alwerni, 32-566 Alwernia ul. Z. Gesikowskiego 7

Okres$lenie stanowiska:

Ksiegowa/wy

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3. Wyksztatcenie wyzsze lub srednie:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe oraz
doswiadczenie: osoba powinna posiada¢ co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) lub ukonczong $rednig , policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepisow.

4. Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie, w szczegdlnosci za przestgpstwa przeciwko obrotowi

gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
6. Znajomos¢ przepisoOw ustawy m.in.:

a) o finansach publicznych,

b) o rachunkowosci,

c¢) o systemie ubezpieczen spotecznych,
d) kodeks pracy dziat III,

e) o pracownikach samorzadowych.

4. Wymagania dodatkowe:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Ogoblna znajomo$¢ przepisdw prawa.

Znajomos¢ obstugi systemow informatycznych (Pakiet MS Ofﬁce)
Znajomos¢ obstugi systemu PLATNIK.

Kreatywnos¢, samodzielnos$é, odpowiedzialnosé, systematycznosé.
Zdolnosci analityczne, oraz umieje¢tnos¢ interpretacji i stosowania przepisow.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialnosé i doktadnosé.

Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i dziatanie pod presja czasu.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen, ekwiwalentow i innych naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy pracownikom CUS oraz naleznosci z tytulu umow cywilnoprawnych, a
takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie ubezpieczen spotecznych

i ustawe o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkdw publicznych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

- sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych, sktadek na ubezpieczenia oraz
sporzadzanie raportéw miesigcznych dla pracownikéw Centrum,

- ustalanie uprawnien do wyplaty zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzyfiskich i innych,

- sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw emerytalno — rentowych (Rp — 7),



- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym podopiecznych CUS,
sporzadzanie raportéw miesigcznych oraz przekazywanie dokumentow rozliczeniowych i sktadek na
ubezpieczenia do ZUS;
3. sporzadzanie dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych deklaracji
i sprawozdan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;
4. prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie
i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego rocznych deklaracji, przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;
wykonywanie obstugi zwiazanej z wyptata $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
obstuga programu finansowo — ksiggowego;
dekretowanie dowodow ksiggowych;
dokonywanie operacji bankowych;
9. prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych;
10. prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;
11. archiwizowanie dokumentow ptacowych i ubezpieczeniowych
12. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
13. sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
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6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejscem wypehiania obowigzkow pracowniczych bedzic CUS w Alwerni ul. Gesikowskiego 7,
(budynek UM Alwernia),

2) pracanal/2 etatu,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Centrum Ushug Spotecznych w Alwerni,

4) w pracy konieczne bgdzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych,

5) praca przy komputerze do 4 godzin dziennie,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z rodzinami -klientami Centrum.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) kwestionariusz osobowy w oryginale (wzér dowolny),

5) kserokopie §wiadectw pracy, zaSwiadczen o zatrudnieniu,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci
prawnych,

8) odwiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) osoba niepetnosprawna skladajaca dokumenty aplikacyjne zamierzajaca skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatéw wylonionych w toku naboru przez
komisje, jest obowigzana do zloZzenia wraz z innymi wymaganymi dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane.

List motywacyjny, szczegbélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), musza
by¢ opatrzone podpisang klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO)” i podpisane.

Dokumenty zlozone w formie kserokopii musza by¢ uwierzytelnione.

8. Termin imiejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleZy skladaé:

w zamknigtej kopercie w siedzibie Centrum Ustug Spolecznych w Alwerni ul. Z. Gesikowskiego 7
lub przestac za posrednictwem poczty 7 dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowa”

w terminie do dnia 12 grudnia 2024 r. do godziny 12:00.
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9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych przekroczyt 6 %.

10. Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2) Osoby, ktére nie spetnig wymagan, nie bedg informowane. Centrum Ustug Spotecznych w Alwerni

nie odsyta dokumentéw kandydatom.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej w CUS Alwernia.
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