Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Etk
ogtasza nabor
na urzednicze stanowisko inspektora ds. ksiegowo- administracyjnych — 1 etat
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 - 300 Etk

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

2. Staz pracy: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata, wyksztalcenie $rednie — 4 lata,
obywatelstwo polskie

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
4. Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

5. Niekaralnos¢ (prawomocny wyrok skazujacy) za umyéine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. Nieposzlakowana opinia

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Umiejgtnos¢ biegtej obstugi komputera znajomo$é programu Ksiegowos¢ Optivum
Vulcan.

2. Umiejgtno$é praktycznego stosowania przepiséw prawa.
3. Umiejgtnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych.

4. Znajomo$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Ustawy o
Pracownikach Samorzadowych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Ustawy o pomocy
spotecznej i $wiadczeniach rodzinnych, wiedza z zakresu ustaw o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o finansach publicznych,
0 rachunkowosci, znajomo$¢ prawa o$wiatowego.

5. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, komunikatywnosgé,
umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwo$é nawigzywania kontaktéw, zdolnosci analityczne
odpornosc¢ na stres.

lll. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Etk. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozZliwiajaca wjazd do budynku wozkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wézkéw inwalidzkich.



Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sig wewnatrz budynku, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegta znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie. Wynagrodzenie
ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Centrum Ustug Wspéinych
Gminy Elk.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi 0 %.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Gospodarka drukami i formularzami, zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe,
znaczki pocztowe, pieczatki, pieczecie, srodki czystosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Sporzadzanie list naleznosci pracownikow z tytutu ekwiwalentu za uzywanie odziezy
wiasnej, listy zwrotu za okulary.

4. Przygotowanie, nadzorowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji wszystkich jednostek w
tym przygotowanie harmonogramu realizaciji.

5. Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigazujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem, podziatem i wyptatg uczniom pomocy
materialnej o charakterze socjalnym i motywacyjnym.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla uzdolnionych uczniow
zamieszkalych na terenie gminy Elk, przygotowanie umow stypendialnych do podpisu
przez Wéjta Gminy Efk.

. Ksiegowanie operacji gospodarczych.
9. Prowadzenie spraw ZFSS CUW i jednostek obstugiwanych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.
CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie.

Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

5. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o udostepnieniu danych osobowych.

Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na stanowisku.
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10.Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulag:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg
Z an. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902.)".

VI. POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i zloZone osobiscie
w Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Etk, ul. Kosciuszki 28A pokéj nr 15 lub doreczone
listownie w terminie do 31 lipca 2017 r. do godz. 12:00 pod adresem: Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko inspektora w Centrum Ustug Wspélnych Gminy

Etk”.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktorzy spetnili wymogi formalne i kwalifikacyjne,
zostanie przeprowadzona w dniu 01 sierpnia 2017 r. o godz. 10:00 w Urzedzie Gminy Eik,

ul. T. Kosciuszki 28A.
Whytonieni do rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 619 45 91

Etk, 18 lipca 2017 r.
" up.
GLOWNY KSIEGOWY

CENTRUM USLU OLNYCH
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