Wioctawek, dnia 08.06.2022 r.
0K.110.2.2022

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
POWIATU WLOCLAWSKIEGO

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
Inspektora w dziale Finansowo-Ksiggowym

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wioctawskiego

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wioctawskiego, ul. Cyganka 28,
87-800 Wloctawek

2. Okreslenie stanowiska: Inspektor w dziale Finansowo-Ksiegowym

3. Wymagania niezbedne kandydatéw:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym na kierunku finanse i rachunkowos$¢,

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

4. Wymagania dodatkowe kandydatéw podlegajace ocenie:

1) ukonczone kursy/szkolenia przydatne do wykonywania zadan na stanowisku Inspektora w
dziale Finansowo-Ksiggowym,

2) umiejetno$é obstugi komputera i programow biurowych Word i Excel oraz umiejetnos¢ pracy
w zintegrowanych systemach informatycznych: System BeSTi@ lub SJO BeSTi@, System
finansowo-ptacowy VULCAN, bankowo$¢ elektroniczna,

3) dos$wiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci w jednostkach Os$wiaty.



5. Wiedza podlegajgca ocenie — znajomos¢ przepisow ustaw:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

2) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

5) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
6) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

8) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

9) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych,

10) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
11) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug,

12) ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych,
13) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
14) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych,

15) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

16) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéow oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

17) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

18) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

19) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
20) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
21) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznych,

22) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 dnia 27 kwietnia 2016 .
(Dz. Urz. UE L 2018.127.2) w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),



23) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. Podstawowy zakres zadan realizowanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie ewidencji dokumentow finansowo-ksiggowych wptywajacych do dziatlu — wedtug
zasad i w sposob okreslony w przepisach prawa oraz wewngtrznych zarzadzeniach Dyrektora
Cuw,

2) prowadzenia dokumentacji ubezpieczeniowej,
3) wprowadzania danych do systemu kadrowo — ptacowego,

4) prawidlowe naliczanie i terminowe dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow CUW
oraz jednostek obstugiwanych,

5) prawidlowe obliczenie i terminowe dokonywanie rozliczen sktadek z ZUS z tytutu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, Funduszu pracy i PPK,

6) sporzadzanie deklaracji i raportdéw ZUS i terminowe przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i pracownikom,

7) prawidlowe naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych:

- od wynagrodzen,
- od umow zlecen 1 dzieto;

8) sporzadzanie deklaracji podatkowych na wszystkich obowigzujacych CUW drukach wraz ze
sktadaniem na nich podpisu jako osoba odpowiedzialna za tres¢ informacji i terminowe ich
sktadanie w Urzgdzie Skarbowym,

9) wystawianie pracownikom zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen dla celéw emerytalno-
rentowych i innych,

10) sporzadzanie kart wynagrodzen,
11) rozliczanie umow zlecen i dzieto oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji podatkowych,
12) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,

13) udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organy kontrolne,

14) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu CUW — w zakresie wykonania funduszu
ptac wynagrodzen i pochodnych,

15) przygotowywanie i rozliczanie wnioskow o refundacje do PUP,

16) przygotowanie i rozliczenie potracen dotyczacych ubezpieczenia na zycie, potracen
komorniczych i pozyczek z ZFSS,

17) sprawdzanie dokumentow ksiggowych dotyczacych wydatkéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

18) biezace regulowanie zobowigzan Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Whoctawskiego wobec
kontrahentow,



19) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

20) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

21) sporzadzanie deklaracji VAT dla CUW oraz jednostek obstugiwanych,

22) ustalenie prewspotczynnika VAT dla CUW i jednostek obstugiwanych.

7. Informacje o warunkach pracy na ogloszonym stanowisku:

1)
2)
3)

umowa o prace na czas okreslony, z mozliwos$cig zawarcia umowy na czas nicokreslony,

wymiar czasu pracy — petny etat

miejsce pracy — Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Whoctawskiego, ul. Cyganka 28
Wioctawek.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wloctawskiego, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypetiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie oraz numer telefonu (zatacznik),

4)

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

posiadaniu obywatelstwa polskiego,
petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peni praw publicznych,
nieposzlakowanej opinii,

niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o jej nie prowadzeniu,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Centrum Uslug Wspolnych Powiatu
Wioctawskiego, ul. Cyganka 28, 87-800 Wioctawek danych osobowych, do celow
rekrutacji, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 2018.127.2) w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych),

5) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,



6)

7)

kopie $wiadectw pracy lub =zaswiadczenie w przypadku kontynuacji zatrudnienia
potwierdzajace wymagany staz pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagania dodatkowe wymienione w punkcie 4.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1)

2)

3)

4)

Osoby zainteresowane udzialem w naborze sktadaja komplet dokumentéw w zaklejonej
kopercie, na adres:

Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Wioctawskiego
ul. Cyganka 28
87-800 Wioctawek

z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko Inspektora w dziale ,,FK” ” — pokoj nr 17,
w terminie do dnia 20.06.2022 r. do godz. 13.00.

W przypadku dokumentéw wystanych poczta na ww. adres, o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu oferty (nie data stempla pocztowego) do Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Wioctawskiego.

Oferty, ktore wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wloctawskiego po wyzej
wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

ZYozone dokumenty moga by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca od daty
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug
Wspoélnych Powiatu Wioctawskiego. Dokumenty nieodebrane zostana trwale zniszczone.

11. Z przebiegu przeprowadzonego postepowania konkursowego kazdy kandydat otrzyma informacje o
wyniku naboru.

12. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

13. Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr telefonu 054-230-46-64.

Wioctawek, dnia 08 czerwiec 2022 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Wioctawskiego
Pawel Matas



