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

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia, preferowane kierunki: rachunkowosé i finanse,
ekonomia,

obywatelstwo polskie,

staz pracy: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ (prawomocny wyrok skazujacy) za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

SoprwNn -

~

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, znajomo$¢ programu Ksiegowo$é Optivum
Vulcan,

2. wiedza w zakresie przepisow:
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa ordynacja podatkowa,
- prawo o$wiatowe,

3. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, komunikatywno$é,
umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, fatwosé nawigzywania
kontaktow, zdolnosci analityczne, odporno$é 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 umozliwiajaca wjazd do budynku wézkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt
z interesantami. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Elk.

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



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek objetych wspding obstugg w tym:

a) dekretowanie oraz  ksiggowanie  dokumentow dotyczgcych  wydatkow
i dochodéw budzetowych, wyodrebnionego rachunku dochodéw jednostek
obstugiwanych, ZFS8S, zgodnie z zakladowym planem kont, klasyfikacja
budzetowa.

b)  uzgadnianie sald,

c) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, naliczanie amortyzacji srodkow trwatych,

d) udziat w przebiegu inwentaryzacji i jej wycena w jednostkach obstugiwanych,

e) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej opatu,

fy  terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zgodzie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

g) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji plandw finansowych,

h) udziat przy opracowywaniu projektow planu dochoddéw i wydatkéw
dla poszczegolnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do
tych planow,

i) prowadzenie rejestrow VAT obstugiwanych jednostek.

2. Prowadzenie ewidencji emiteréw zanieczyszczen w placowkach o$wiatowych Gminy
Etk, naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska, sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie, a takze wystgpowanie w imieniu jednostek o$wiatowych
obstugiwanych przez CUW Gminy Etk o zaswiadczenia o niezaleganiu z optatami
za korzystanie ze srodowiska.

3. Prawidiowe przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksiegowych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY
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&

9.

10.

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

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

Oséwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci  instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentdw lub
przestepstwo skarbowe.

Oséwiadczenie o udostepnieniu danych osobowych.

Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na stanowisku.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

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



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze
zmianami) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. © pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami)”.

L 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¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Etk, ul. Kosciuszki 28A pokdj nr 14 lub dorgczone
listownie w terminie do 9 maja 2018 r. do godz. 9:00 pod adresem: Centrum Ustug
Wspoélnych Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Eik, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ksiegowego w Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Elk”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne i kwalifikacyjne,
zostanie przeprowadzona w dniu 10 maja 2018 r. 0 godz. 9.00 w Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Etk w budynku Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A pokoj 14A.

Wytonieni do rozmowy kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 91

DYREKTOR

CENT MYSLUG WSPOLNYCH
A/ EUBELK

mgr Barbara Ladziriska

Etk, 23 kwietnia 2018 .



