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OGLOSZENIE

DYREKTOR ZLOTOWSKIEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W ZLOTOWIE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Zlotowskie Centrum Ushug Wspolnych w Zlotowie, aleja Piasta 1, 77-400 Ziotow

Okreslenie stanowiska: ksiggowy
Data upowszechnienia informacji: 30.07.2025 1.
Termin skladania dokumentéw: 13.08.2025 1.

Ilo§¢ etatow: 1 etat

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Proponowany termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2025 r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

8.1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko ksiggowego moze by¢ osoba, ktora:

L) B =

e

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

Nie byla karana za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiada wyksztaicenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia lub studia podyplomowe
o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku i posiada co
najmnigj 2-letni staz pracy w ksiggowoscli,

- ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole¢ ekonomiczng 1 posiada co najmniej
2-letni staz pracy w ksiggowoscl,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

8.2. Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomos¢ obowiazujacych przepisow z zakresu administracji samorzadowe)j, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;j,
przepiséw ordynacji podatkowej, ustawy o podatku od towaréow i1 uslug, ustawy
o rachunkowosci, zaméwien publicznych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej 1 instytucji kultury.

Znajomos¢ zasad finansowama jednostek budzetowych i instytugji kultury.

Znajomos¢ obslugi programow finansowych, ksiggowych (Progman, SJO Bestia).
Posiadanic dobrej praktycznej znajomosci obslugi komputera w zakresie MS Office

(WORD, EXCEL).

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, dokladnosé, sumiennosé,
rzetelnosé. komunikatywnosé, terminowosé, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji,
che¢¢ doskonalenia 1 poglgbiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, umiejgtnosé
korzystania z przepisoOw prawa.
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9.

11.

8.3. Zakres obowigzkow i wykonywanych zadan na stanowisku ksiggowego.

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analityczne] operacji gospodarczych jednostek
obslugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Sprawdzanic pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkow otrzymanych
od kontrahentéw oraz weryfikacja rachunkéow bankowych w wykazie podmiotow
zarejestrowanych jako podatnicy VAT.

3. Dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

4.  Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowyvch oraz ich dekretacje.

5. Dokonywanie platnosci realizowanych za posrednictwem polecenia przelewu
z zachowaniem przepisow ustawy o podatku od towarow 1 uslug.

6. Przygotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych, przekladanie ich do

kontroli glownemu ksiggowemu oraz wykonywanie analiz, zestawien, prognoz kosztow

1 wydatkow jednostek obslugiwanych.

Prowadzenie ewidencji, rozliczanie, wycena i umarzanie majatku.

8. Okresowe uzgadnianie stanu wartosciowego skladnikow majatkowych z ewidencja
analityczng.

9. Przynajmniej raz w roku uzgadnianie stanu ilosciowego skladnikéw majatkowych
z osobami materialnie odpowiedzialnymi za powierzony majatek.

10. Wycena i rozliczenie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku oraz ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych.

11. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

12. Dokonywanie wydrukoéw bazy danych przetworzonych w programach dla potrzeb
sprawozdawczosci 1 archiwnm

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora i glownego ksiggowego.

=

Informacja o warunkach pracy:

1.
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6.

Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pigtrze (pok. nr 36), brak windy,
sanitariat niedostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych;

Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

Praca jednozmianowa od poniedzialku do piagtku w godz. 8:00 do 16:00;

Praca przy komputerze powyze) 4 godzin;

Wynagrodzenie: wg obowigzujacego  Regulaminu  wynagradzania  pracownikow
zatrudnionych w Zlotowskim Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie:

Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacii zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Wykaz wymaganych dokumentow:

1.,
2,

List motywacyjny wlasnor¢cznic podpisany.

CV wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych
wlasnorgeznie podpisane (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —zalacznik nr 1 do

niniejszego ogloszenia o naborze.

. Dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztalcenie (kserokopie poswiadczone przez

kandydata za zgodnosc z oryginalem z datg 1 podpisem).
Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy
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12.

13.

zatrudnienia, potwierdzajace wymagane do$wiadczenie 1 staz pracy (kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem z data i podpisem).

6. Wlasnor¢eznie podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjna

o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne

stanowisko urzednicze w Zlotowskim Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie, stanowigce

zalgcznik nr 2 do ninigjszego ogloszenia o naborze.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieskazanin prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

9. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

e

Dodatkowe dokumenty:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace jej
umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe oraz dokumenty stanowiace podstawe korzystania ze
szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacvjne mozna sklada¢ w zamknigtej kopercie w dziale Kadr 1 plac
Zlotowskiego Centrum Uslug Wspoélnych w Zlotowie lub przesla¢ za posrednictwem poczty na
adres: Zlotowskie Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie, aleja Piasta 1, 77-400 Zlotow
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: ksiggowy'', w terminie do dnia 13 sierpnia 2025 r. do
godziny 14"

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Centrum.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Oferty, ktore wplyna do Centrum po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Pozostale informacje

1. Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoéch etapach 1 przeprowadzi go Komisja
Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem Nr 7/2025 Dyrektora ZCUW z dnia 29 lipca 2025 .

2. Ietap polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydatow.

3. 1I etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze skladac si¢ z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylacznie z rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie
1 migjscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://zcuw.nbip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Centrum.

6. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia shuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem. Powyzsze wigze sig
zawarciem umowy o pracg na czas okreslony, a nastgpnie po pozytywnie zdanym egzaminie,
jej przedluzeniem lub zawarciem umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia
kolejnego naboru.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru. ktoére moga by¢
powtornie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wvloniong w drodze naboru. Oferty pozostalych kandydatow podlegaja
zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.

Dokumentacja zwigzana z postgpowaniem przechowywana jest zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukceji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
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zakladowych -5 lat, dot. dokumentacji konkursowej. Dane osobowe zawarte w dokumentacji
z posiedzen komisji wchodza w zasob materialow archiwalnych.

Wszelkich informacji w sprawic naboru udziela: Marta Pasisz — tel. 67 263 28 43,

Formularz kwestionariusza osobowego, Klauzula informacyjna oraz ,,Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zlotowskim
Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie™ dostepne sa na stronie biuletynu - BIP w zakladce
Oferty pracy 1 Regulamin oraz w pok. nr 38 w siedzibie Centrum w Zlotowie.

DYREKTOR ZCUW
7~

13 o o mgar Jolghta Miklosz

(data, podpis i pieczatka
dyrektora ZCUW w Zlotowie)
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