CUW.111:2.2018

OGLOSZENIE
Kierownika Centrum Uslug Wspélnych w Bojanowie
o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urz¢dnicze

miodszy referent ds. ksiegowos$ci budzetowej

(nazwa stanowiska)

I.Nazwa i adres jednostki: Centrum Uslug Wspélnych w Bojanowie, ul. Parkowa 5,
37-433 Bojanow

2. Stanowisko: mlodszy referent ds. ksiegowosci budzetowej

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem :
1) Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pea zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
¢) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
€) nieposzlakowana opinia,
f) brak przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku,
2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowos$ci budzetowej, ustawy o finansach
publicznych, ustaw oswiatowych, administracji samorzadowej
b) znajomos¢ obstugi oprogramowania MS Office, programu ksiegowego RADIX,
¢) umiejetnos¢ planowania i organizowania wiasnej pracy;
d) umiejetnosé pracy w zespole;
€) sumiennos¢, odpowiedzialnosé, systematycznos¢;
f) otwartos¢ na zagadnienia techniczne;
g) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie;
h) komunikatywnos¢;
i) wysoka kultura osobista;

J) doswiadczenie w pracy biurowej.



4. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:
1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.
2) Ksiggowanie na poszczegdlnych kontach zgodnie z prawdg materialng na podstawie
zaktadowego planu kont.
3) Sporzadzanie sprawozdah z otrzymanych: dotacji, subwencji i dochodéw z Urzedu
Skarbowego,
4) Zestawianie sald wszystkich kont syntetycznych oraz obrotdw tych kont analitycznych,
ktorych obroty podlegaja wykonaniu w sprawozdaniach finansowych
5) Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych,
6) Przyjmowanie faktur i rachunkéw zakupu i sprzedazy z placowek oswiatowych i
Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej.
7) Wystawianie dowodéw ksiggowych, tj. not obcigzeniowych, odsetkowych, ksiggowych

8) Przygotowywanie dokumentéw do wyplat gotowkowych i przelewow bankowych oraz do
faktur za dokonane zakupy i wykonane ushugi,

9) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych, ewidencjonowanie faktur

10) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencij,

11) prace pomocnicze w zakresie spraw zwiazanych z wysylka, segregacja i rejestracja

korespondencji.
D Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy — Centrum Uslug Wspolnych w Bojanowie, ul. Parkowa 5,

37 — 433 Bojandw;

b) praca w pomieszczeniach biurowych;

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

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

e) praca przy monitorze powyzej 4 godzin,

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,:

W miesigcu grudniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w CUW,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych,

wyniosl ponizej 6%.




7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kserokopie s$wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem),

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

€) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach( poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta w pelni z praw
publicznych,

h) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru

i) kserokopia dokumentu poswiadczajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w § 4 ust.2 regulaminu.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 12.02.2018 r. do godz. 15.30.

Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE MLODSZY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ W CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W BOJANOWIE ” osobiscie
w siedzibie CUW( Urzad Gminy Bojanéw) przy ul. Parkowej 5 37-433 Bojanéw, Ilub
przesta¢ za posrednictwem poczty na ww. adres.

9. Informacje dodatkowe

1) Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Brak zlozenia wszystkich
wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru. W przypadku nadania
przesylki listownej decyduje data wplywu do siedziby CUW w Bojanowie.

2) Blizszych informacji udziela: Barbara Lubas Kierownik CUW, tel. 15 870 83 26

3) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i testu.



4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urz¢du Gminy Bojanow.

5) 7 kandydatem wylonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ stosunek pracy na
podstawie umowy o pracg na czas okre§lony z mozliwoscig nawigzania umowy na czas
nieokreslony.

6) W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony 6-ciu miesigcy, z mozliwoscig
wcezesniejszego rozwigzania stosunku pracy z miesigcznym wypowiedzeniem. Przez osobg
podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktora nie byla wezesniej zatrudniona w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem

egzaminu z wynikiem pozytywnym.




