1.

Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Michatowice
Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1, 05-816 Michatowice
tel.: 22 350 91 60; fax: 22 350 91 61; e-mail: cuw@michalowice.pl
NIP: 534-15-60-582; REGON: 001189376
www.cuw.michalowice.pl

Reguty, dnia 09.05.2025 r.
CUW.1111.1.2025

Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Michatowice
ogtasza nabor na wolne stanowisko

ZASTEPCY GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Zatrudnienie od 1 sierpnia 2025 .
Termin sktadania ofert do 30 maja 2025 r.

Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie lub innych panstw cztonkowskich UE zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2024 r. poz. 1135),
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4)  wyksztatcenie:
wyzsze i minimum 5 lat stazu pracy,
5) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,
6) znajomosc¢ ustaw i przepiséw wykonawczych w zakresie:
= ustawy o rachunkowosci,
= ustawy finansach publicznych,
=  ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
= ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
= ustawy prawo zamowien publicznych
=  ustawy prawo oswiatowe,
=  ustawy o systemie oswiaty,
=  rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
=  rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont.

Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej,
2) komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ wspotpracy,
3) sumiennosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé, skuteczno$é dziatania,
4) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
5) znajomos¢ ustawy karta nauczyciela.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz kontroli kompletnosci rzetelnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych,

2) nadzor nad prowadzeniem zadan w zakresie udzielania, przekazywania i rozliczania dotacji dla publicznych
i niepublicznych placowek oswiatowych udzielanych z budzetu Gminy,

3) nadzor nad obstugg w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na
terenie Gminy Michatowice, oraz nadzoér nad obstugg dotacji otrzymywanych z programéw rzadowych,

4) nadzér nad prowadzonymi sprawami zwigzanymi z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw nauki zawodu
mtodocianych pracownikow,

5) nadzor nad prawidtowoscig procedur i rozliczen dowozu dzieci do szkét,

6) nadzér nad prowadzeniem Zaktadowego Funduszu Swiadczenr Socjalnych,

7) przygotowanie procedury prawidtowego obiegu, ewidencji, przechowywania i archiwizowania dokumentacji
finansowo-ksiegowej,

8) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych,

9) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodoéw i wydatkéow oraz w opracowywaniu

zmian do tych planow,

inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen,

analiza wnioskéw i przygotowanie wyptat z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

przygotowanie planéw i sprawozdan z kontroli zarzadczej,

przygotowanie analiz, zestawien finansowych do raportu o stanie gminy oraz informacji o realizacji zadan

os$wiatowych,

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
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4. Warunki pracy
1) Miejsce pracy:
Praca w budynku Urzedu. Budynek posiada windy oraz ciggi komunikacyjne i toalety o szerokosci umozliwiajgcej
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Budynek jest klimatyzowany.
2) Stanowisko pracy:
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewngatrz budynku oraz
bezposrednig i telefoniczng obstuga pracownikdw jednostek organizacyjnych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (kserokopie swiadectw pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie swiadectw i dyplomdw),

5) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kursow, szkolen (kserokopie dyplomow i zaswiadczen),

6) dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien (kserokopie zaswiadczen, certyfikatow),

7) w przypadku osdb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo

oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,

8) oryginat kwestionariusza osobowego.

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

6. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) ,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1, reprezentowany przez
Dyrektora CUW. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich.
Szczegdtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej CUW. https://www.bip.cuw.michalowice.pl/strona-glowna/ochrona-danych-osobowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: Nabdr — Zastepca Gtéwnego Ksiegowego (na kopercie nalezy podac:
imie i nazwisko, adres do korespondencji adres email oraz nr telefonu kontaktowego) nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie w Urzedzie Gminy Michatowice w biurze podawczym lub do pokoju 108, w terminie do dnia 30 maja 2025 r.
do godz. 14.00

Aplikacje, ktére wptyng do Centrum po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.cuw.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CUW-u w Regutach, ul. Al. Powstancéw Warszawy 1.

/-/Ewa Wierzgata

Dyrektor CUW Gminy
Michatowice



