KD.110.110.2024 Kielce, 02.08.2024 r.

Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Referenta
w Dziale Rachunkowosci i Sprawozdawczosci
Jednostek Obstugiwanych

Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. w zakresie obstugi finansowej jednostek obstugiwanych:
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kontrola rachunkowa oraz kontrola poprawnosci danych i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

dekretacja dokumentow,

wprowadzenie do systemu finansowo-ksiegowego dowodow ksiegowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

tworzenie paczki przelewu i export do banku,

import i ksiegowanie wyciggédw bankowych,

import i ksiegowanie list pfac,

generowanie PK z dokumentéw Zrédtowych oraz ich drukowanie,

wystawianie faktur i not ksiegowych,

import list optat oraz uzgadnianie wptat za zywienie i pobyt w jednostkach
obstugiwanych,

udziat w procesie inwentaryzacji,

wstepna kontrola realizacji planu,

ksiegowanie rozchodu magazynowego,

tworzenie zapiséw technicznych,

kontakt z jednostkami w zakresie prawidtowosci danych, w sprawie uzgadniania
magazynu, kontakt z intendentami i pozostatymi osobami zajmujacymi sie wptatami
ucznidw i pracownikéw,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych

w oparciu o dokumenty przygotowane, zatwierdzone i przekazane przez dyrektoréw
Jednostek obstugiwanych, dokonywanie wyptaty przyznanych swiadczen,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu przeznaczonego na pomoc
zdrowotng nauczycieli lub innych funduszy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
weryfikacja i rozliczanie delegacji pracownikéw Jednostek obstugiwanych, wyptata
Swiadczen z tyt. umdéw na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

2. wspodtpraca z innymi pracownikami i dziatami CUM Kielce, pracownikami Wydziatu Edukacji

i Profilaktyki Zdrowotnej UM Kielce oraz Dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu

realizacji zadan dziatu,

3. uczestniczenie w szkoleniach tematycznych,

4. biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

5. wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora CUM Kielce,
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6. wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Dziatu  Rachunkowosci
i Sprawozdawczosci Jednostek Obstugiwanych CUM Kielce.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):
1. Obywatelstwo polskie,
2. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530, ze zm.) zdefiniowanych dla stanowisk
urzedniczych.
3. Kwalifikacje zawodowe:
3.1.Wyksztatcenie: wyzsze lub srednie (kierunki studidw lub profile szkoty s$redniej:
ekonomiczne, z zakresu rachunkowosci, finanséw lub pokrewne)
3.2. Staz pracy: co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):
1. Znajomosc¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy
w tym:
a. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
c. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej),
d. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
e. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,
f. znajomos¢  przepisow prawa w  zakresie  rachunkowosci  budzetowej
i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, znajomosé¢ zagadnien klasyfikacji
budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ksiegowosci budzetowe;.
2. Znajomosc statutu i regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.
3. Predyspozycje i umiejetnosci kandydata:
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
dobra organizacja czasu pracy,
kreatywnos¢, sumiennosc i rzetelnosé,
dyspozycyjnosc,
terminowosé,
gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,
g. zdolnosci negocjacyjne.
4. Znajomosé: obstugi komputera, programu Vulcan, poczty elektronicznej, Word, Excel,
umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych, umiejetnos¢ sporzadzania danych
do sprawozdan statystycznych GUS.

o oo T o

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w CUM Kielce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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Miejsce wykonywania pracy:
Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
Kielce, ul. Olszewskiego 20 lub inna lokalizacja wskazana przez pracodawce

Warunki pracy:
Liczba lub wymiar etatu: 1,0 (1/1 etat)

Wynagrodzenie:

Zgodne z obowigzujacym w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach regulaminem wynagradzania oraz
rozporzagdzeniem Rady Ministrédw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960, ze zm.). Mozliwos¢ awansu zawodowego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach oraz poza siedzibg, praca w zespole, szkolenia,
zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
czeste kontakty z interesantami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku, praca w pokoju wieloosobowym; pomieszczenie biurowe
znajduje sie pietrze: pierwszym; ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po budynku; brak toalety
przystosowanej dla wodzkéw inwalidzkich; budynek nie jest przystosowany dla osdb
niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowe;j:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem - wtasnorecznie podpisane (list motywacyjny),
2. Krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wiasnorecznie podpisany (CV),

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy

(Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia),

5. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigce
zatacznik do niniejszego ogtoszenia,

6. Podpisane oswiadczenie kandydata zawierajgce klauzule wynikajaca z art. 233 k.k. stanowigce
zatacznik do niniejszego ogtoszenia:

- 0 posiadanym obywatelstwie,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

7. Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze stanowigce zatacznik do niniejszego ogtoszenia.
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Dokumenty z adnotacjg ,Konkurs na stanowisko Referenta w Dziale Rachunkowosci
i Sprawozdawczosci Jednostek Obstugiwanych w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach -
KD.110.10.2024” nalezy sktada¢ w godzinach pracy jednostki w terminie do dnia 19 sierpnia 2024 r.
bezposrednio w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach (25-659 Kielce, ul. Strycharska 6) lub
przestac poczty (decyduje data wptywu do CUM Kielce) na adres: Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
25-659 Kielce, ul. Strycharska 6.

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni listownie,
telefonicznie lub mailem.

2. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno Ilub dwuetapowe. Odbywa sie tylko
w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne —
podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumentdéw poza ogtoszeniem.

5. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

6. Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami sSwiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym
okres zatrudnienia.

7. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Ustug Miejskich w Kielcach https://cumkielce.bip.gov.pl/
w zaktadce - Praca — Oferty pracy oraz w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach na tablicy
ogtoszen.

8. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach,
ul. Strycharska 6, 25-659 Kielce. Kontakt z inspektorem Ochrony Danych w CUM Kielce pod
adresem e-mail: iod@cum.kielce.eu. Szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania
powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu
dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, ktére stanowi
zatacznik do ogtoszenia.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (41) 36 76 384
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