CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

W BOJANOWIE
ul. Parkowa 5, 37-433 Bojanow
tel. 15 870 83 26 wew. 27 lub 34 Bojanéw, 2019-11-29

NIP 865-21-38-852, REGON 830452484

Kierownik Centrum Uslug Wspélnych w Bojanowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci budzetowej
w Centrum Uslug Wspélnych w Bojanowie ul. Parkowa 5, 37-433 Bojanow

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

6) brak przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku,

7) posiada co najmniej dwuletni staz pracy w ksiegowosci,

8) znajomos¢ przepisoéw z zakresu ubezpieczefi spolecznych, zagadnien podatkowych i
placowych, rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustaw
oswiatowych, administracji samorzadowej.

9) obstuga komputera;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi oprogramowania MS Office, programu kadrowo-placowego, programu
Platnik, programu ksiegowego RADIX;

2) umiej¢tnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy;

3) umiejgtnos¢ pracy w zespole;

4) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé;

5) otwartos¢ na zagadnienia techniczne;

6) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie;

7) komunikatywnosé;

8) wysoka kultura osobista;

9) doswiadczenie w pracy biurowe;.

3. Zakres czynno$ci na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej:

1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

2) Ksiggowanie na poszczegélnych kontach zgodnie z prawdg materialng na podstawie
zakladowego planu kont,

3) Sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych: dotacji, subwengcji i dochodow z Urzedu
Skarbowego,

4) Zestawianie sald wszystkich kont syntetycznych oraz obrotow tych kont
analitycznych, ktérych obroty podlegaja wykonaniu w sprawozdaniach finansowych,

5) Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

6) Przyjmowanie faktur i rachunkéw zakupu i sprzedazy z placowek oswiatowych i
Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

7) Wystawianie dowodéw ksiggowych, tj. not obcigzeniowych, odsetkowych,

ksiegowych,



8) Przygotowywanie dokumentow do wyplat gotéwkowych i przelewow bankowych
oraz do faktur za dokonane zakupy i wykonane ustugi,
9) pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych, ewidencjonowanie faktur,
10) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji,
11) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysyika, segregacja 1 rejestracjg
korespondencji.

4. Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

miejsce pracy — Centrum Ustug Wspélnych w Bojanowie, ul. Parkowa 5,37 -
433 Bojanow;

praca w pomieszczeniach biurowych;

wymiar czasu pracy 1 etat (8 godzin/doba — 40 godzin/tydzien);

narzedzia pracy: komputer, telefon, fax, kserokopiarka, skaner;

praca przy monitorze powyzej 4 godzin,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu listopadzie 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0s6b
niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

2)

h)

list motywacyjny;

Curriculum Vitae;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo umyslne;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peini z
praw publicznych;

klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze;

7. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie
do dnia 10.12.2019 r. w Centrum Ustug Wspolnych w Bojanowie osobiscie lub poczta
na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Bojanowie ul. Parkowa 5; 37 —433 Bojanéw
z dopiskiem ..dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiecowosci

budzetowej”.

Aplikacje, kt6ére wptyna po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Bojanow.
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