Dyrektor
Centrum Uslug Oswiatowych Gminy Inowroclaw
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Oswiatowych
Gminy Inowroclaw, Slawecinek 12, 88-110 Slawecinek

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko urzednicze: podinspektor

2. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisoOw ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci i ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) wiedza na temat sprawozdawczosci budzetowej 1 w zakresie operacji finansowych;
3) dobra znajomo$¢ obslugi komputera, w szczegdlnosci obstuga programoéw:
.Ksiegowos¢ budzetowa”, ,,Vulcan” oraz ,,Platnik”;
4) doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w jednostce o$wiatowe;.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do podstawowych zadan realizowanych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga ksiggowo — finansowa szkot jednostek obshugiwanych;
2) prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji gospodarczych;
3) prowadzenie urzadzen analitycznych i1 syntetycznych zgodnie z wymogami przepisow
prawa oraz planu kont i sprawozdawczosci;
4) uzgadnianie i analizowanie sald kont;
5) dekretowanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem
formalno—rachunkowym;
6) potwierdzenie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
7) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, deklaracji stuzbowych i innych
dokumentow ksiegowych;
8) prowadzenie spraw ksiggowych zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS pracownikéw CUO;
10) kompletowanie, gromadzenie i przygotowywanie dowodow ksiggowych;



11) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw placowych pracownikow
CUO, a w szczegolnoscei:
a) sporzadzenie list wyplat oraz przelewow,
b) sporzadzenie wykazu os6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,
¢) sporzadzenie dokumentacji zwigzane] z zalatwianiem spraw emerytalnych
i rentowych, wystawianie Rp-7,
d) sporzadzenie PIT-11 oraz PIT-4R,
e) sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczen
zdrowotnych oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych;
12) analizowanie wykorzystania srodkow finansowych;
13) sporzadzanie przelewoéw do Urzedu Skarbowego i ZUS oraz zgloszen do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych;
14) opracowywanie analiz, sprawozdan, zestawien z zakresu wykonywanych zadan;
15) archiwizowanie dokumentow z zakresu swojego stanowiska;
16) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie przeciwpozarowej i z przepisow wykonawczych do
tych ustawy.

5. Informacja o warunkach pracy:
a) wymiar czasu pracy: pelen etat — 40 godzinny tygodniowy czas pracy;
b) liczba wolnych stanowisk: 1;
¢) zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony;
d) miejsce pracy — I pietro w budynku bez windy.

6. Informacja o wskaZniku zatrudnienie 0séb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w CUO, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys— CV,
3. Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu).
4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i wymagane kwalifikacje.
5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
6. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.
7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych.



9. Numer telefonu kontaktowego kandydata.

10. Kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe (jesli
kandydat posiada).

11. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do

pracy aplikujgcych w ramach realizowanego konkursu rekrutacyjnego.

12. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na wykorzystanie wizerunku podczas rekrutacji

(jezeli w CV bedzie zdjecie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
., Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor’” w siedzibie Centrum Uslug
Oswiatowych Gminy Inowroctaw Stawecinek 12, 88-110 Stawgcinek lub droga pocztowa,
w terminie do 19 stycznia 2021 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wplyng do siedziby CUO po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

O terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/ oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Oswiatowych Gminy Inowroctaw.
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Stawecinek, 5 stycznia 2021 r.






