ZARZADZENIE Nr 2/2017
Kierownika Centrum Uslug Wspélnych Gminy Inowlédz
z dnia 5 maja 2017 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze

w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Inowlédz

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 902 z p6zn. zm.) oraz § 8 ust. 3 Statutu Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Inowlédz uchwalonego Uchwatg nr XXI1X/179/2016 Rady Gminy
Inowlédz z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Inowtédz oraz nadania jej statutu (Dz. Urz.

Woj. Lodzkiego z dnia 11 stycznia 2017 r., poz. 193) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze gtéwny ksiegowy
w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Inowlédz.
§2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2017

Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Inowlodz
z dnia 5 maja 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Inowtédz

OGLOSZEN[E ]
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY INOWLODZ
o naborze na stanowisko

glownego ksiegowego Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Inowlédz
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo
Termin skladania ofert: 16 maja 2017 r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy:

- Praca jednozmianowa,

- Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

- Bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- Praca na parterze, budynek nie jest przystosowany dla 0séb z dysfunkeja ruchu.

2.Wymagania niezbedne:

- Posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych,

- Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,

- Kandydat(ka) nie byl(a) prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

- Kandydat(ka) speinia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyla srednig, policealng lub maturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6 — letnig praktyke w ksiegowosci;

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw;

- Nieposzlakowana opinia.



3.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie
gminnym, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela; z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

2) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz;

3) umiejetnos$¢ biegltego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi ($rodowisko
Windows XP, Exel, Ptatnik, programy finansowo — ksiegowe, ptacowe);

4) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

5) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, obowigzkowos$é, kreatywnosé.

6 umiej¢tnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

7) doswiadczenie na stanowisku gltdwnego ksiggowego jednostki budzetowe;.

S.Zakres zadan — obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych;
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

6.Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

2) praca na stanowisku gléwnego ksiggowego Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Inowlédz
w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo;

3) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

4) praca na miejscu w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Inowtddz, 97-215 Inowtéddz,
ul. Spalska 2.

7.Wymagane dokumenty:

1) o$wiadczenie kandydata ,,0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji”;

2) list motywacyjny oraz szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, $wiadectw pracy,
oraz posiadanych dodatkowych kwalifikacji, uprawnien (poswiadczone przez kandydata/tke
za zgodnos¢ z oryginatem);

4) oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze posiada petng zdolno$é
do czynnosci prawnych, nie byl karany sadownie, nie toczy si¢ przeciwko niemu
postgpowanie karne oraz, ze korzysta z petni praw publicznych;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



8.Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Inowtodz
97-215 Inowtddz, ul. Spalska 2 lub przesytaé poczta na adres Centrum j.w. w zaklejonej
kopercie z dopiskiem na kopercie ,,.Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Inowtddz.

Termin skladania dokumentéw - do dnia 16 maja 2017 r. (wtorek) wilgcznie — do
godz.15.00. Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Inowtddz, 97-215 Inowtddz,
ul. Spalska 2 w dniu 16 maja 2017 r. o godz. 16.00

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegolno$ci kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, szczegélowe curriculum vitae
(zyciorys, z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), inne dokumenty
z danymi osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2016 r. poz. 922)” oraz z ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).
Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze
dotyczy wszystkich zlozonych dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 710 10 06

Osoba wyznaczong do kontaktu w tej sprawie jest Renata Dgbrowicz — Kierownik
Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Inowtddz.

Uwaga. Kierownik zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja konicowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.inowlodz.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzgdu Gminy Inowtddz, 97-215 Inowlddz, ul. Spalska 2.
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