DYREKTOR CENTRUM USLUG,WSP(’)LNYCH W RACIBORZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE* /| KIEROWNICZE- STANOWISKO-URZEDNICZE®:

DS. KSIEGOWOSCI
(*niepotrzebne skresli¢)

I. Wymagania niezbedne:

L.
2.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem pkt 2.

O stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa Unii Europejskiej
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
posiadaja znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie:

wyzsze — w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku ds. ksiggowosci,
albo

$rednie, Srednie branzowe, policealne lub pomaturalne o profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku ds. ksiggowosci oraz co najmniej 2-letni staz pracy.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds. ksiggowosci,
potwierdzony przed zatrudnieniem na podstawie badan lekarskich przeprowadzonych zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

I11.

1.

2.
3.

0O 0N

Znajomo$¢ 1 umiejgtno$¢ stosowania przepisow z zakresu rachunkowosci, finansow
publicznych oraz sprawozdawczosci budzetowe;.

Preferowane wyksztatcenie ekonomiczne lub z zakresu finanséw i rachunkowosci.

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania jednostek o§wiatowych, w tym aktow
prawa miejscowego, uchwat i regulamindéw obowigzujacych w Powiecie Raciborskim.
Znajomos$¢ obstugi programoéw biurowych oraz znajomo$¢ lub gotowos¢ do nauki obshugi
programow i systemow wykorzystywanych w CUW, w szczegolno$ci: Platnik, Finanse Vulcan,
Place Vulcan, PFRON, SJO Bestia, Rekord.

Znajomo$¢ przepisow i zasad dotyczacych naliczania wynagrodzen, rozliczen z ZUS, urzgdem
skarbowym, PPK oraz rozliczen z tytutu umow cywilnoprawnych.

Znajomos¢ obstugi systemow bankowosci elektronicznej.

Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, planow, zestawien, analiz i opracowan.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, sumienno$¢, rzetelno$¢ i terminowose.
Mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub rzadowe;,
w szczegblnosei na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig, ptacami lub obstugg finansowo-
ksiggowa jednostek sektora finanséw publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

a)
b)

c)
d)

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ustug Wspdlnych w Raciborzu, w szczegdlnosci:

biezace dekretowanie dokumentéow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sprawdzanie i rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych pod wzglgdem
formalno-rachunkowym,

ewidencjonowanie i ksiggowanie faktur, rachunkow, not ksiegowych oraz innych dokumentow
ksiggowych zgodnie z wlasciwg klasyfikacjg budzetowa,

ewidencjonowanie i ksiggowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych oraz sporzadzanie
polecen ksiggowania.



Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem odrebnej ewidencji ksiegowej projektow
finansowanych lub wspoétfinansowanych ze §rodkéw budzetu panstwa, srodkow funduszy
celowych, srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodet zagranicznych.

Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych oraz uzgadnianie go z planem
finansowym i wykonaniem wydatkow.

Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiggowych oraz wyjasnianie
powstatych roznic.

Naliczanie wynagrodzen pracownikow, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz naleznosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych na rzecz pracownikow i osob
wykonujacych zadania na rzecz jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie obowigzkowych rozliczen zwigzanych z wynagrodzeniami, w szczego6lnosci
z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, urzedem skarbowym oraz instytucjami finansowymi
obstugujacymi PPK.

Sporzadzanie analiz, zestawien i prognoz wydatkéw z tytulu wynagrodzen, zgodnie
z potrzebami jednostki.

Prowadzenie korespondencji oraz wspoélpraca z instytucjami zewne¢trznymi w zakresie
realizowanych zadan.

IV. Informacja dodatkowa o warunkach pracy:

1.
2.

3.
4,

Wymiar etatu: 1/1.

Planowany termin rozpoczecia pracy w Centrum Ustug Wspolnych w Raciborzu od
1 wrze$nia 2026 1.

Adres miejsca wykonywania pracy: ul. Opolska 5, 47-400 Raciborz.

Praca przy komputerze.

W przypadku 0so6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pierwsza
umowa o prace¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z obowiazkiem
odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Raciborzu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

V. Informacja o wynagrodzeniu i §wiadczeniach zwigzanych z praca:

VI

1. Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku ds. ksiegowosci wynosi 5.400 zt brutto miesigcznie.

2. Wynagrodzenie zasadnicze zostalo okreslone zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych w Raciborzu oraz przepisami dotyczacymi
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

3. Pracownikowi mogg przystugiwaé¢ rowniez inne sktadniki wynagrodzenia oraz §wiadczenia
zwigzane z praca, na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa i regulaminie
wynagradzania, w szczegolnosci:

a) dodatek za wieloletnig prace,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

¢) nagroda jubileuszowa,

d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente,

e) s$wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — po spehieniu warunkow
okreslonych w regulaminie ZFSS.

4. Informacje o zasadach wynagradzania wynikajg z regulaminu wynagradzania pracownikow
Centrum Uslug Wspolnych w Raciborzu oraz przepisow dotyczacych wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem.

2) Dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia.

3) Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie swiadectw i dyplomow).

4) Dokumenty potwierdzajagce ukonczenie kursow, szkolen (kserokopie dyploméw

i zaswiadczen).



5) Dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien (kserokopie zaswiadczen, certyfikatow).

6) W przypadku osob, o ktérych mowa w czesci I pkt 2 — kopia dokumentu potwierdzajacego
obywatelstwo oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z przepisami
o stuzbie cywilne;j.

7) Oryginatl kwestionariusza osobowego (wzor dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki).

Kserokopie przedktadanych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez osobe ubiegajaca sig
o zatrudnienie za zgodno$¢ z oryginalem.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

a) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci CUW”,
osobiscie lub poczta na adres: Centrum Ustlug Wspolnych w Raciborzu, ul. Opolska 5, 47-400
Raciborz,

b) za pomoca poczty elektronicznej na adres: cuw(@cuwraciborz.org, w przypadku posiadania
uprawnien do podpisu elektronicznego,

c) za pomocg e-doreczen na adres: AE:PL-82292-91650-BSGWE-28, w przypadku posiadania

uprawnien do podpisu elektronicznego.
VIII. Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 22.05.2026 r., do godziny 14:00, (decyduje data
faktycznego wptywu dokumentow do CUW). Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.
IX. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej CUW:
https://bip.powiatraciborski.pl/jednostki/Centrum_Uslug Wspolnych w_Raciborzu.html,
oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych w Raciborzu.

Data: Raciborz, 27.04.2026 r.
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