Centrum Uslug Wspélnych w Soéniach

OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki : Centrum Ustug Wspélnych w So$niach
ul. Wielkopolska 47, 63-435 So$nie

2.0kreslenie stanowiska : Specjalista ds. ksiggowosci budzetowej

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze,
3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
2) wymagany kurs z uzyskaniem certyfikatu ksiggowego,
3) wymagany trzyletni staz pracy w tym min. 6 miesiecy na stanowisku urzedniczym
4) znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,
5) znajomos¢ przepiséw prawa o pomocy spotecznej oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej,
6) znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,
7) znajomos¢ przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,
8) znajomos$¢ obstugi komputera,
9) znajomos¢ programéw ksiegowych,
10) obstuga urzadzen biurowych,
11) zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole,
12) umiej¢tnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych ,
13) rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, samodzielnosé i dobra organizacja pracy.

S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw i wydatkéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sosniach oraz Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki w
Sosniach zgodnie z planem kont i na podstawie dokumentéw ksiggowych.

2. Biezgca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych
i w kasie jednostki budzetowe;.

3. Wstepna kontrola zgodnosci podjetych z banku kwot pienieznych z wyciggami bankowymi
i raportami kasowymi ww. jednostek.

4. Uporzadkowanie i przygotowanie dokumentéw ksiegowych do ksiegowania w syntetyce
i analityce ww. jednostek.

5. Prowadzenie kart wydatkéw wg dziatéw, rozdzialéw i paragrafow obowiazujacej klasyfikacji
dla ww. jednostek.

6. Zamykanie kartotek oraz sporzadzanie zestawien obrotow i sald.

7. Prowadzenie kart materiatowych dla ww. jednostek.

8. Ewidencja analityczna pozostatych srodkéw trwatych wedtug Klasyfikacji Srodkow Trwalych.
9. Ewidencja stanu zwigkszei i zmniejszen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socj alnych.

10. Przeliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi



przepisami.

11. Przygotowanie podje¢ kasowych.

12. Przygotowanie przelewéw bankowych dotyczacych rozliczefi z dostawcami.
13. Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

14. Wykonywanie obowiazkéw pracownika wladciwego rzeczowo zgodnie z udzielonym
upowaznieniem.

15. Prowadzenie rejestru dochodéw wedtug dzialéw, rozdzialéw i paragraféw obowiazujacej
klasyfikacji dla ww. jednostek.

16. Udzial w rozliczaniu inwentaryzacji majatku biura i obstugiwanych jednostek.
17. Sprawdzanie i wycena spiséw z natury pod wzgledem rachunkowym.
18. Udziat w pracach komisji ds. gospodarki majatkowe;.

19. Nalezyte przechowywanie w stanie uporzadkowanym ksiag i dokumentacji przydzielonej
do ewidencjonowania. ’

20. Archiwizacja dokumentoéw ksiggowych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku .

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg od 2 kwietnia 2018 r. w Centrum Ustug Wspolnych w
Sosniach,

2) Pelny wymiar czasu pracy,

3) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) Praca jednozmianowa,

5) Stanowisko pracy usytuowane na parterze.

7. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U z 2017 r. poz. 1621 ze zm. ) informujg, Ze w miesigcu styczniu
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspélnych w Sosniach
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl wyiszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie — podpisany,

4) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajace staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych,

7) pisemne o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kserokopia dowodu osobistego,

9) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, szczegétowe CV, winny by¢
opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych

na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922 ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U z 2017r. poz. 1621 ze zm. )"

Kserokopie dokumentdw zlozonych w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ 7 oryginalem.



9. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ushug Wsp6lnych w

Sosniach lub przestaé poczts na adres :

Centrum Ustug Wsp6lnych w Soéniach

ul. Wielkopolska 47

63-435 Sosnie

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko Specjalisty ds. ksiggowosci budzetowe;j"
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 marca 2018 r. do godz. 15°°
(decyduje data faktycznego wptywu do biura).

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Ushug Wsp6lnych w Sosniach po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe obejmie analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana poinformowani indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sosnie.

Sosnie, dnia 1 marca 2018 r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1.IMIQ (IMIONA) I NAZWISKO. .....ceiiiit ittt ettt ee e et et et et s e et et eeeeeeee e eeeeeseeeeeeee e eeeeeeeeeeee e e
2.IMIONE@ FOAZICOW. ......o.iiveieeii ittt ettt e et et as et eee s esesm s eeseesens et et e e teneereesesseaeseeteeeeee e
B.D@18 UFOUZEMIA. ...ttt ettt e s e sttt et e et aeeemtee et e et ee e et en e eee e e eee e e eeeenenn
A ODYWATEISIWO. ...ttt et et ettt et e e r et et et e e eee e et e r e e e r et ere e e
5.Miejsce zamieszkania (adres do KOr@SPONAENCHI)...........cocuiviviuiuieies et ee oot sttt eeeeeee s eeeeeeeee e
B VYRS ZEBICONIE. ..ot e oottt e e e et e et ee et et e ettt et
(zawédspecjamogést°p|ennaukowytytu|zawodowy anaumwy) ..............................................

7. VWYKSZEatCeNI@ UZUPEINMIGJGCR. ..........ceeoeeeee ettt e e et ee e en e eenees e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIA....................cooiuiuiieieeeee ettt ee e oo ee e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ....................ccccccevveeen. . TS TR R

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria........... o] SR
WYAANYM PIZEZ........iuirirriieitiree ettt ettt e b e ae e se e tesseeeteeseeesebebe st steteete e e e et eees et ese e eaeneeeeaeeeeeesaseanseeeenesieeeeras

D INNYM dOWOABM t0ZSAMOSCI.....cccieciiiiiieicice ettt et e et e e e ae e ettt e e e eeneeer e,

(migjscowosCidata)
(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

* Whasciwe podkreslic.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. Uz 2017 r. poz. 1621 ze zm.)



.........................................................................................................................

(Imig i nazwisko ) ( miejscowosc i data )

..................................................................

..................................................................

( adres zamieszkania )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany niniejszym o$wiadczam, ze:

- posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych

......................................................

( podpis )

- nie bylam/bytem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

( podpis )



.........................................................................................................................

(Imi¢ i nazwisko ) ( migjscowos¢ i data )

..................................................................

..................................................................

( adres zamieszkania )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany oswiadczam, ze posiadam brak przeciwskazan

zdrowotnych do podjecia pracy na Stanowisku ...........cceeeceeeememeeeeeeeeneerreseeeeereeenenns
nazwa stanowiska

oraz do pracy przy komputerze.

(podpis)



