CENTRUM UStUG WSPOLNYC}
GMINY BOBOWA
SEDZISZOWA 54, 38-324 Siedlisk
tel./fax 18 35 14124, woj. matopolskie
NIP738-21-61-035 REGON 386672737

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY BOBOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. RACHUNKOWOSCI I ARCHIWIZACJI
w Centrum Uslug Wspo6lnych Gminy Bobowa
Sedziszowa 54; 38-324 Siedliska

Data publikacji ogloszenia: 04.03.2026 r.

Termin skladania dokumentéw: 20.03.2026 r.

1. Opis stanowiska: stanowisko ds. rachunkowosci i archiwizacji
2. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

f) wyksztalcenie wyzsze;

g) kwalifikacje w zakresie rachunkowosci;

h) kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia;

i) doswiadczenie zawodowe: minimalny staz pracy 5 lat w administracji samorzadowej.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisoOw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacja zadan na stanowisku pracy
w tym m.in.: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa ordynacja
podatkowa, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, ustawa o zaktadowym funduszu socjalnym, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa
prawo oswiatowe;

b) biegla obstuga komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych;

¢) poshugiwanie si¢ podpisem elektronicznym;

d) znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej (eCorpoNet);

¢) znajomos¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych firmy Wolters Kluwer (marka
oprogramowania — Progman);

f) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoOw prawnych;

g) umiejetnos¢ pracy w zespole;

h) dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, komunikatywnosé;

1) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci;

j) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, systematycznos¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zamoéwien Publicznych jednostek obstugiwanych
w zakresie administracyjno-organizacyjnym przez CUW;



b) prowadzenie zaktadowego archiwum;

¢) prowadzenie rejestru faktur, rachunkdw, not dla CUW i jednostek obstugiwanych;

d) biezaca weryfikacja i ksiegowanie faktur;

e) tworzenie zestawien i analiz dotyczacych np. zuzycia wody, pradu, gazu w CUW
1 jednostkach obstugiwanych;

f) nadzdr nad sprawnym obiegiem dokumentéw finansowych;

g) przygotowywanie przelewow bankowych, pobieranie wyciagdéw;

h) wystawianie i prowadzenie rejestru polecen stuzbowych pracownikow CUW oraz
jednostek obstugiwanych w zakresie administracyjno-organizacyjnym przez CUW,;

1) dorazna pomoc przy sprawach zwigzanych z inwentaryzacja CUW i jednostek
obshugiwanych;

J) odpowiada za prawidlowe, zgodne z przepisami, naliczanie etatow przeliczeniowych
pracownikdw administracji i obstugi oraz nauczycieli, pracownikdw emerytowanych
(nauczycieli 1 obstugi) bedacych podstawg naliczenia odpisu oraz pdzniejszej roczne]
korekty srodkéw na ZFSS;

k) ewidencjonuje wyciagi bankowe ZFSS oraz ksieguje wszelkie operacje zwiazane
z ZFSS finansowo-ksiegowym systemie informatycznym;

1) przygotowuje zestawienia zwiazane z ZFSS do projektow finansowych;

m) dokonuje wszelkich analiz oraz zestawien zwigzanych z administrowaniem srodkami
ZFSS, w tym przygotowuje roczne rozliczenia funduszu z podzialem na rodzaje
wydatkow, sporzadza informacje dla organizacji zwigzkowych itp.;

n) rozlicza, w oparciu o obowiazujace przepisy, biezace wydatki ponoszone na dziatalnos¢
socjalng ze $rodkow ZFSS;

0) odpowiada za biezacg aktualizacje Regulaminu ZFSS w porozumieniu z dysponentem
srodkow;

p) dokonuje kontroli merytorycznej wnioskow o $swiadczenia realizowane ze $rodkow
ZFSS;

q) wspotpracuje z pracownikiem ds. ptac w zakresie terminowego odprowadzania podatku
od 0s6b fizycznych z tytutu otrzymywanych swiadczen z ZFSS;

r) wszelkie zastrzezenia co do poprawnosci lub kompletnosci otrzymanych dokumentow
bedacych podstawa wyptat z ZFSS kieruje do Gléwnego ksiegowego lub Dyrektora
CUW;

s) prowadzi obstuge Scentralizowanego Funduszu Mieszkaniowego;

t) kontrola chronologicznego ujecia oraz kompletnosci dokumentéw ksiegowych
gromadzonych w segregatorach ZFSS;

u) terminowe gromadzenie, segregowanie, sprawdzanie, numerowanie, dekretowanie
i ksiegowanie dowodéw ksiegowych z zakresu ZFSS;

V) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.;

w) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wydanych przez Dyrektora CUW,
Glownego ksiegowego oraz Pracownika ds. oswiaty 1 administracji.

S. Informacja o warunkach pracy:

a) miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bobowa, Sedziszowa 54,
38-324 Siedliska, praca na II pigtrze;

b) budynek Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Bobowa wyposazony jest w winde, nie posiada
sanitariow dostosowanych dla 0sob z niepetnosprawnosciami;



¢) umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy (praca jednozmianowa - 40 h tygodniowo),
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30 (w przypadku oséb
niepelnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami);

d) pierwsza umowa, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zostanie zawarta na czas okreslony- nie dtuzszy niz 6 miesigcy;

e) istnieje konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19 ww. ustawy;

f) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4 840,00 zl — 5 900,00 zl brutto; przystugujg inne
sktadniki wynagrodzenia: dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne,
premie, nagroda jubileuszowa, nagroda z funduszu nagrod, odprawa emerytalno-rentowa,
zwrot kosztéw podrézy shuzbowej, swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

g) wynagrodzenie za prace wyplacane do 25 dnia kazdego miesigca;

h) istnieje mozliwo$¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie;

1) praca o charakterze administracyjno-biurowym wykonywana gtéwnie pozycji siedzacej;

j) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. luty 2026) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru (wlasnorecznie podpisany);

e CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
(wlasnorgcznie podpisany);

e kwestionariusz osobowy — wzor w zataczeniu (wlasnorecznie podpisany);

e wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowanej opinii,
- przetwarzaniu danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
rekrutacji — wzor w zatgczeniu.

UWAGA: Brak wymaganych podpiséw kandydata pod oswiadczeniami powoduje
niedopuszczenie do dalszej kwalifikacji.

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;



e kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe lub w przypadku
0so6b pozostajacych w zatrudnieniu zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajace
wymagany staz pracy.

Wszystkie skladane dokumenty niebedace oryginalami winny by¢ potwierdzone klauzulg
»Za zgodnos¢ z oryginalem” przez skladajacego dokumenty.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Bobowa (II pigtro, pok. nr 5), poczta elektroniczng na adres:
biuro/wcuw.bobowa.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta na adres Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Bobowa , Sedziszowa 54, 38-324 Siedliska.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na stanowisko ds.
rachunkowosci 1 archiwizacji” zamieszczonym na zaklejonej kopercie lub umieszczonym
w temacie poczty elektroniczne;.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 20.03.2026 r do godz. 14:00. O zachowaniu terminu
zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data wptywu do jednostki,
a w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do Centrum
Ustug Wspoélnych Gminy Bobowa.

Aplikacje, ktére wplyna do jednostki po uplywie wyzej wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej http:/cuw.bip.bobowa.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Bobowa.

9. Sprawy organizacyjne:

Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Bobowa.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie.

Kandydat, ktory zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia begdzie zobowigzany przed
zawarciem umowy o prace do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby, ktore nie spetnily wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego

etapu naboru, proszone sg o odbior swoich dokumentdéw aplikacyjnych w terminie 14 dni od
daty ogtoszenia wynikdw o naborze. Po uplywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

Sedziszowa, dnia 04.03.2026 r.




