OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Centrum Ustug Wspdlnych w Stupnie
ul. Warszawska 26a
09-472 Stupno
] . oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI

1. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérych obywatelom
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomosé
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie co najmniej Srednie,

— staz pracy minimum 5 lat, w tym doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;j
w komorkach finansowo-ksiggowych,

— umiejetnosé obstugi komputera i znajomo$é programéw: WORD, EXEL zaawansowany.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych w tym: PROGMAN FINANSE PREMIUM,
PROGMAN PRZELEWY, PROGMAN PLACE, PROGMAN WYPOSAZENIE,

— znajomo$é przepisow:

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswiaty,
— predyspozycje osobowosciowe:
e kultura osobista,
e zorientowanie na rezultaty pracy,
e umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
e komunikatywnosé,
e zdolno$¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepisow.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegoélnosci:

— prowadzenie rachunkowosci zgodnie z okreslonymi ustawg zasadami rachunkowosci
polegajgcej na sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw,

— dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,

— sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
przygotowywanie do zatwierdzenia, a takze kompletowanie i prowadzenie zbioréw
dowoddw rachunkowosci budzetowej,

— ksiggowanie syntetyczne i analityczne wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych zgodnie
z zakltadowym planem kont dla placéwek obstugiwanych przez CUW,

— prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dotacji podrecznikowej,

— rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych,

— przygotowywanie dokumentéw do realizacji przelewoéw bankowych faktur za dokonane i
wykonane ustugi.

4, Warunki pracy na stanowisku:

— praca na peiny etat,

— w godzinach pracy CUW,

— praca przy komputerze,




5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a)zyciorys — curriculum vitae;

b) list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnienn zawodowych; w przypadku prowadzenie
dziatalnoéci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j;

f) oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922);

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

i) kopia dokumentu pos$wiadczajacego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
podinspektora ds. ksiegowosci”, na adres:

Centrum Ustug Wspéinych w Stupnie

ul. Warszawska 26a

09-472 Stupno

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Centrum Ustug Wspélnych w Stupnie, pod wskazany powyzej
adres w godzinach urzedowania tj. poniedziatek 8°°— 16° , wtorek — piatek 7°°- 15%.

Nieprzekraczalny termin skiadania i nadsylania dokumentéw ustala sie na dzien 25
wrzesnia 2017 r.

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Ustug Wspolnych w Stupnie po wyzej okredlonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy w Stupnie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1
miesigca od dnia podania informacji 0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Stupnie. Przed uplywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Centrum
Ustug Wspédlnych w Stupnie.
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