Centrum Ustug Wspdinych

w Sandomierzu
27-600 Sandomierz, ul. Leona Ciesli 2
NIP 864-1 84—56»98_,6_REGON 260036380

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Centrum Uslug Wsp6lnych
w Sandomierzu
ul. Leona Ciesli 2, 27-600 Sandomierz

STANOWISKO PRACY: referent ds. ksiggowosci budzetowej

DATA ROZPOCZECIA ZATRUDNIENIA: od 1 pazdziernika 2017 roku.
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Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez obywatele Unii Europejskiej

bgdz innych parnstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U. 2016 poz. 902 z p6zn. zm.)

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze II stopnia;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
wyksztalcenie wyzsze Il stopnia o kierunku ekonomia lub zarzadzanie;

doswiadczenie zawodowe zwigzane z ksiggowoscig budzetows;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o rachunkowoéci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym;

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawief,
planéw w oparciu o materialy Zrédtowe i przewidywane zalozenia;

umiej¢tno$¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawief,
planéw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia;

posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialno$é, samodzielno$¢, dokladno$é,
sumienno$¢, rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, terminowo$é, umiejetnosé sprawnego
podejmowania decyzji, chg¢ doskonalenia i poglgbiania wiedzy w zakresie wykonywanego
stanowiska, umiej¢tno$é korzystania z przepisw prawa;

Zakres obowigzkéw i wykonywanych zadari na stanowisku:

prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej w zakresie obstugi finansowo-
ksiggowej jednostek obstugiwanych przez CUW,

dekretowanie dokumentéw zgodnie z klasyfikacjg budzetows z uwzglednieniem wydatkéw
strukturalnych,

nadzér nad prawidlowg realizacjag wydatkéw w ramach wydzielonej czeéci budzetu na
utrzymanie obstugiwanych jednostek,

ksiggowanie $rodkéw ZFS$S placéwek obstugiwanych jednostek,
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obstuga programu do ksiggowosci budzetowej FKB Radix;

prowadzenie archiwum zaktadowego jednostek obstugiwanych przez CUW,
aktualizacja planéw finansowych obstugiwanych jednostek w programie DOSKOMP,
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
obstuga zaliczek zywnosciowych i ich rozliczanie,

sporzgdzanie sprawozdan i analiz,

Warunki pracy na stanowisku:
praca odbywa¢ si¢ bedzie w Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu ul. Cieéli 2;

praca bedzie miafa charakter administracyjno-biurowy (m.in. obstuga komputera i urzgdzen
biurowych);

wymiar czasu pracy — 1/1 etatu - 40 godzin tygodniowo;

podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prac¢ na czas okreslony.

Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych ruchowo.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ushig Wspélnych, w miesigcu
poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz z zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, wyni6st mniej niz 6 %.

Wykaz wymaganych dokumentow:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzér kwestionariusza do
pobrania na stronie bip.cuw.sandomierz.eu w zakladce ,,Nab6r pracownikow™);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje;

kserokopie $wiadectw pracy (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

zaswiadczenie lekarskie o zdolno$ci do wykonywania pracy na stanowisku samodzielny
referent ds. obstugi finansowej;

o$wiadczenie:

- o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnoéé w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U. 22016 r. , poz. 902 z p6Z. zm.).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci uzyskane w KRK na wiasny koszt.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ osobiScie (w zamknigtej kopercie) w siedzibie

Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu, ul. Leona Ciesli 2, 27-600 Sandomierz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds. ksiggowosci budzetowej w Centrum Ustug Wsp6lnych
w Sandomierzu” w terminie do dnia 19 wrzesnia 2017 r. do godz. 15.00.
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Dokumenty  zlozone po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.cuw.sandomierz.eu oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ushug Wsp6lnych
przy ul. Leona Cie$li 2 w Sandomierzu.

Szczegétowe zasady naboru pracownikéw na stanowisko urzednicze okres$la ,,Regulamin
prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w Centrum Ustlug Wspdlnych w Sandomierzu”
zamieszczony na stronie internetowej CUW.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na czas
okre§lony do 6 miesigcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu koriczacego shuzbe
przygotowawczg pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV ( z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé podpisane wlasnorgcznie i opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgodg na przetwarzania moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych”

Oswiadczenia powinny zawieraé date ich sporzadzenia i podpis wystawcy.
Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

W przypadku nie zakwalifikowania do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne
mozna odebraé osobiscie w ciagu jednego miesiaca po zakonczeniu procedury naboru. Dokumentéw
nieodebranych nie odsyta sig, zostang komisyjnie zniszczone.

Sandomierz, dnia 8 wrze$nia 2017 roku

Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych
w Sandomierzu




