Wihoctawek, dnia 7 wrzesnia 2026r.

K.110.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Wioctawek

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wioctawek ogtasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Stanowisko do spraw ksiegowosci i administraciji,
wymiar zatrudnienia: 1 etat

1. Niezbedne wymagania kandydatow:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) co najmniej 3 letni staz pracy;

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135);

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) biegta obstuga komputera i urzgdzenh biurowych,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiegowo$ci
i administracij;

9) znajomos¢ w szczegolnoéci: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy
z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Dodatkowe wymagania:

1) umiejetnosc pracy w zespole,

2) komunikatywnosc,

3) samodzielnosc,

4) zaangazowanie,

5) wysoka kultura osobista,

6) doswiadczenie zawodowe na stanowisku odpowiadajgcym zakresowi zadan
na stanowisku do spraw ksiegowosci i administracji

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiegowosci i administracji.

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum Ustug Wspadlnych oraz szkot.
2) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.



3) Opisywanie i dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami rachunkowosci.

4) Sporzgdzanie ewidencji sprzedazy i zakupow oraz deklaracji dla podatku
od towarow i ustug.

5) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych Centrum Ustug Wspdinych
oraz szkot.

6) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych.

7) Prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia Centrum Ustug Wspdlnych
oraz szkot.

8) Sporzgdzanie raportow kasowych.

9) Prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan oraz nadzorowanie terminowego
egzekwowania naleznosci przystugujacej jednostce.

10) Pozyskiwanie i rozliczanie dotacji celowej na wyposazanie szkét w podreczniki,
materiaty edukacyjne i materiaty cwiczeniowe.

11) Planowanie, koordynacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i uregulowaniami
wewnetrznymi.

12) Podejmowanie z banku gotéwki z poszczegdélnych kont jednostek na podstawie
sktadanych zapotrzebowan oraz dokonywanie ich wyptat i rozliczen.

13) Sporzgdzanie miesiecznych zestawien z przypiséw, odpiséw i wptat rodzicéw

14) Kwalifikowanie umow pod katem publikacji informacji o umowie
oraz wprowadzanie informacji do Centralnego Rejestru Umow.

15) Prowadzenie skfadnicy akt.

4. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom,
dyplomy potwierdzajgce posiadanie wyzszego wyksztatcenia), potwierdzone
za zgodnosc z oryginatem;

5) kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem;

6) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), potwierdzone
za zgodnosc z oryginatem;

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu w petni z praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku specjalista ds. ksiegowosci i administracji

10)kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany ztozyC kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, potwierdzong za zgodnosé
Z oryginatem,;

11)wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna na potrzeby ogtoszonego naboru,
zgodnie z wzorem zamieszczonym wraz z ogtoszeniem o naborze.



Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

5. Miejsce i termin skltadania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ w zamknietej i zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowo$ci i administracji”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 wrzesnia 2026 r. do godz. 14.00
w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wtoctawek, ul. Orla 1, 87-800
Witoctawek.
Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych po wskazanym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP pod
adresem https://bip.cuwwloclawek.pl/ w zaktadce Nabér pracownikéw

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko: Specjalista ds. ksiegowosci i administracji;

2) wymiar etatu: 1 etat;

3) miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wioctawek, ul. Orla 1,
87-800 Wioctawek;

4) proponowana data zatrudnienia — 1 pazdziernika 2026 r.

5) proponowane wynagrodzenie — zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow samorzgdowych Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wioctawek
zatrudnionych na podstawie umowy o prace;

- wynagrodzenie zasadnicze: kategoria zaszeregowania: od X do XIX, minimalny
poziom wynagrodzenia: od 5.030,00 zt. brutto — do 6.400,00 z. brutto;

- pracownikowi samorzgdowemu przystuguje rowniez dodatek za wieloletnig prace,
dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa
w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente;

6) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktérym bedzie swiadczona
praca, znajduje sie na pietrze budynku przy ul. Orlej 1 we Wioctawku, nie ma
windy. Praca na stanowisku moze wymagac¢ przemieszczania sie pomiedzy
siedzibg CUW, a siedzibg Urzedu Gminy Wioctawek, ul. Krélewiecka 7, 87-800
Wioctawek. Praca swiadczona w petnym wymiarze czasu pracy, wymaga kontaktu
z interesantami i w znacznej mierze opiera sie na obstudze komputera.

7. Informacja, dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: wskaznik jest nizszy niz 6%.

KIEROWNIK
Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Wioctawek
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