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Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor
w Dziale Ksiegowosci

Giowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1.

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gospodarki $rodkami trwatymi, wartosciami

niematerialnymi i prawnymi, w tym przygotowywanie dokumentéw przychodéw i rozchodéw

w zakresie gospodarki Srodkami trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi oraz wartosciami

niematerialnymi i prawnymi, oraz sporzadzanie na ich podstawie dowoddéw ksiegowych, w tym

miedzy innymi:

a) prowadzenie ewidencji mienia iloSciowo — wartosciowo, ujmowanie zmian lokalizacji, zmian
uzytkownikow srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, biezgca kontrola
stanu mienia, uzgadnianie przemieszczen, organizacja oceny technicznej oraz likwidacji
majatku, cechowanie mienia bedgcego w uzytkowaniu Centrum,

b) prowadzenie ewidencji mienia przekazanego przez jednostke do uzytkowania,
przygotowywanie porozumien w tym zakresie, ujecie przekazania — zwrotu w ksiegach
inwentarzowych jednostki, sporzadzanie potwierdzen / weryfikacji stanu mienia
z jednostkami uzytkujgcymi,

c) rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikdw majatkowych,

d) naliczanie umorzenia srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo oraz ich aktualizacji, wynikajacych z przepisdw prawa,

e) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki srodkami trwatymi oraz innych analiz
i informacji z zakresu gospodarki sktadnikami majatkowymi bedacymi w ewidencji ksiegowej
jednostki, w tym informacji o stanie mienia komunalnego i sprawozdan statystycznych,

prowadzenie ewidencji mienia czasowo przyjetego w uzywanie od innych jednostek,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem pracownikowi przyjetego mienia,
biezgce weryfikowanie stanu tego majatku,

prowadzenie ewidencji ilosciowej stanu mienia wedtug poszczegdlnych pracownikow/

pomieszczen;

potroczna analiza zapisow z pracownikiem prowadzacym ewidencje ksiegowa dotyczaca

prowadzenia ewidencji Srodkami trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi i warto$ciami

niematerialnymi i prawnymi jednostki,

prowadzenie zaopatrzenia materiatowego (materiaty biurowe, druki, srodki czystosci, wykonanie

pieczatek imiennych, nagtéwkowych i innych niezbednych do wykonywania zadan) i technicznego

(drobne materiaty gospodarcze, wyposazenie pomieszczen, tj. wieszaki, krzesta/ fotele, czajniki

bezprzewodowe, kalkulatory, baterie, itp.) na cele zapewnienia ciggtosci prowadzenia dziatalnosci

statutowej jednostki, za wyjatkiem zakupdw realizowanych przez inne komérki organizacyjne —

W oparciu o przepisy wewnetrznego regulaminu udzielania zamdéwien publicznych oraz ustawe —

prawo zamodwien publicznych;

przygotowanie danych, wynikajgcych z dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych

niezbednych do sporzadzenia innych dokumentéw okreslonych przepisami prawa (np.: analiz,

informaciji, itp.),
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7. Archiwizacja, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami instrukcji kancelaryjnej, dokumentacji
wytworzonej w jednostce, z zakresu realizowanych zadan.

8. Dbanie o nalezyty stan srodkdéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu
pracy.

9. Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

10. Stosowanie sie do zapisow w Regulaminie Organizacyjnym, Statucie oraz innych aktach
wewnetrznych obowigzujgcych w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.

11. Wykonywanie terminowo i prawidtowo innych zadan stuzbowych, zgodnych z kompetencjami
wynikajgcymi z zajmowanego stanowiska pracy, zleconych przez Dyrektora 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 2024 r., poz. 1135) zdefiniowanych dla stanowisk
urzedniczych.

3. Kwalifikacje zawodowe:
3.1.Wyksztatcenie: wyzsze (kierunki/specjalnosci studiow/ studidw podyplomowych:
ekonomia, administracja, rachunkowosé, finanse).
3.2. Staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej 6 miesieczne
doswiadczenie w pracy na stanowisku o charakterze zadan dot. srodkdw trwatych.

4. Uprawnienia: posiadanie profilu zaufanego — deklaracje w tym zakresie nalezy wpisaé
w o$wiadczeniu dotyczgcym danych osobowych dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w punkcie 5.
Oswiadczenie dot. danych osobowych dla osoby ubiegajgcych sie o zatrudnienie stanowi zatgcznik
do niniejszego ogtoszenia.

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 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
b. ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — prawo zamoéwien publicznych,
c. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie gospodarowania
majatkiem, przeprowadzania inwentaryzacji, wyceny majatku,
d. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych w zakresie stosowania i ustalania stawek amortyzacji / umorzenia,
f. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych,
g. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2. Znajomosc statutu i regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.
3. Predyspozycje i umiejetnosci kandydata:
a. umiejetnos¢ pracy w zespole, jak rowniez podejmowanie samodzielnych decyzji,
dziatan,
b. komunikatywnosé,
c. kreatywnos¢, asertywnosé,
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odpowiedzialnosc¢ i rzetelnosé,
umiejetnosci organizacyjne,
umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

@ o o

umiejetnos$¢ opisywania przedmiotu zamodwienia wedtug kodéw CPV — w stopniu

dobrym.

4. Znajomosé: obstugi komputera; poczty elektronicznej; MS Office - w szczegdlnosci Word,
Excel, - w stopniu dobrym; bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami (system BDO).

5. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w CUM Kielce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
Kielce, ul. Strycharska 6

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

Wynagrodzenie:

Zgodne z obowigzujgcym w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach regulaminem wynagradzania oraz
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960, ze zm.). Mozliwo$¢ 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, koniecznosc¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
czeste kontakty z interesantami/ pracownikami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy

- budynek kilkukondygnacyjny wyposazony w podjazd i winde o szerokosci drzwi, powierzchnia kabiny
umozliwiajgca poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim, na korytarzu przy ul. Strycharskiej 6 znajdujg sie
schody z podnosnikiem elektrycznym, ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie
wodzkiem inwalidzkim, przegrodzone drzwiami przeciwpozarowymi, w budynku (na parterze) znajduje
sie jedna toaleta przystosowana dla wdzkdow inwalidzkich,

- inne: w pozostatych lokalizacjach, gdzie umieszczone sg biura jednostki, mozliwos¢ poruszania sie po
budynkach jest bardzo ograniczona, w jednej lokalizacji brak windy i mozliwosci wjazdu na pietro
wazkiem inwalidzkim, schody na konstrukcji metalowej/ stalowe] z przeswitami;
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowej:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem - wtasnorecznie podpisane (list motywacyjny),
2. Krétki 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 zawierajace 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 umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne 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.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z adnotacjg ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora
w Dziale Ksiegowosci w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach — KD.110.9.2025” w godzinach pracy
jednostki tj. od godz. 07.30 do 15.30 w terminie do dnia 16 czerwca 2025 r.: bezposrednio w siedzibie
Centrum Ustug Miejskich w Kielcach (25-659 Kielce, ul. Strycharska 6) lub przesta¢ pocztg (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 przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktdrej 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 byé jedno Ilub dwuetapowe. Odbywa sie tylko
w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, nieckompletne —
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, powofania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub
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w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym
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 tre$¢ 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
zatgcznik do ogtoszenia.

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