Centrum Ustug Spotecznych w Siechnicach
ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna, tel. 71 311 39 68
www.cus-siechnice.pl, e-mail: cus@cus-siechnice.pl

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W SIECHNICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT
(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) minimum roczny staz pracy,

6) wyksztatcenie minimum s$rednie,
7) znajomosc przepiséw niezbednych do realizacji zadan na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej;
2) znajomos$¢ systemu Finansowo-Ksiegowego Progman;
3) mile widziane wyksztatcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci lub ekonomii.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym przy prowadzeniu rachunkowosci Centrum zgodnie
z zobowigzujgcymi przepisami.

2) Weryfikacja oraz kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw i dowodéw ksiggowych.

3) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
zawartymi umowami.

4) Ksiegowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planem
kont.

5) Przygotowywanie przelewéw oraz zapotrzebowarn na $rodki finansowe.

6) Opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zmian w planie budzetu.

7) Sporzagdzanie sprawozdan budzetowych (m.in. Rb-28S, Rb-50W, Rb-ZZ) oraz
wprowadzanie danych do Portalu Finansowo-Budzetowego.

8) Kontrola terminowosci regulowania zobowigzan, faktur oraz wyptat $wiadczen.

9) Analiza miesiecznego zapotrzebowania na $rodki finansowe.

10) Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdan budzetowych.

11) Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych z tytutu zobowigzan.

12) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz pozostatych skfadnikow majgtku.

13) Sporzgdzanie i wprowadzanie danych do Centralnej Aplikacji Statystyczne;.

14) Weryfikacja umow i zlecen pod katem zgodnosci z planem wydatkow.

15) Ewidencjonowanie i analiza dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowe;.

16) Sporzgdzanie informacji, wnioskow i rozliczen dla gminy oraz innych instytuciji.

17) Zastepowanie nieobecnych pracownikéw dziatu.

18) Udziat w rocznym zamknieciu ksigg oraz przygotowywanie danych do bilansu.

19) Wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonych.
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4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

7)

9)

list motywacyijny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy, ktéry stanowi zatgcznik do ogtoszenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
podpisane pisemne oswiadczenie: 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w petni z praw publicznych, o nie karalnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego, za popetnione umys$inie przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie
przeciwko kandydatowi postepowanie karne (osoby, ktérym zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia — Informacja z Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyS$inie),

podpisane pisemne o$wiadczenie dotyczace obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu sie z informacjg
o przystugujacych na mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 prawach. W przypadku przekazania danych wykraczajacych poza zakres
przewidziany w Kodeksie Pracy prosimy o zlozenie dodatkowej zgody na ich
przetwarzanie,

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz.
1135),

10)inne (np. dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan dodatkowych, kopie

dokumentéw potwierdzajgcych posiadane do$wiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen
o ukonczonych szkoleniach, kursach).

W zalgczniku druki o$wiadczen do wykorzystania.

5.Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:
1) w zamknietej kopercie w Centrum Ustug Spotecznych w Siechnicach, 55-010 Swieta

Katarzyna, ul. Zernicka 17, pok. 107 (sekretariat) z dopiskiem: ,Nabér na referenta”,

2) w formie elektronicznej na skrzynke podawczg ePUAP Centrum Ustug Spotecznych

w Siechnicach,

3) dokumenty aplikacyjne skiadane droga elektroniczng powinny zostaé uwierzytelnione

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrze$nia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub profilem zaufanym
ePUAP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziataino$ci
realizujgcych zadania publiczne,

4) w terminie do dnia 19.12.2025 r. do godz. 14:00.

Zgtoszenia niespetniajgce powyzszych wymogdéw oraz ziozone po uplywie wyznaczonego

terminu

ich przyjmowania nie bedg rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udziatu

w postepowaniu kwalifikacyjnym. Oferty nie wykorzystane w naborze zostang zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od dnia podpisania ogtoszenia wynikéw o naborze.
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6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. umowa o prace,

2. miejsce pracy: Centrum Ustug Spotecznych w Siechnicach ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta
Katarzyna,

3. stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia teleinformatyczne,

4. mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych Centrum Ustug Spotecznych w Siechnicach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

8. Opis postepowania rekrutacyjnego:

Nabor przeprowadzony bedzie w 2 etapach;

1. ETAP - weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej,

2. ETAP - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Centrum Ustug
Spotecznych w Siechnicach ul. Zernicka 17, Swieta Katarzyna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
w sposob telefoniczny. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na BIP oraz na
stronie internetowej Centrum.

Wymagane dokumenty aplikacyine: list motywacyijny, CV, kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacj,
zgodnie zart. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osé6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Dyrektor zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania rekrutacyjnego bez
uzasadnienia.

data i podpis
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