Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
Nr. oferty: 1/2020/SCUW

Dyrektor Sierpeckiego Centrum Ustug Wspolnych
ogtasza nabor na stanowisko:
pracownik ds. ksiggowosci

Oferta: pracownik ds. ksiggowosci
Nr. oferty: 1/2020/SCUW
Wymiar etatu: %2

Data publikacji: 09.01.2020r

I. Wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

b) posiadanie peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw ustawy
o szkolnictwie wyzszym,
e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w zakresie rachunkowosci,
f) umiejetnos¢ obstugi programoéw MS Office,
Q) znajomos¢ przepisOw ustaw:
. o finansach publicznych,
. o rachunkowosci
. 0 podatku od towarow i ustug

11. Wymagania dodatkowe:
a) Umiejetnos$¢ sporzadzania i analizowania sprawozdan budzetowych i innych wynikajacych
Z przepisOw prawa,
b) umieje¢tnos¢ planowania dochodow i wydatkow jednostek budzetowych (o§wiatowych),
€) doswiadczenie zawodowe: co najmniej rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym
z ksiggowoscia,
d) predyspozycje osobowosciowe:
{10 umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy,
© odpornos¢ na stres,
© wysoka kultura osobista,

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow;

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,;

3) terminowe rozliczanie naleznosci;

4)  rozliczanie inwentaryzacji;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych miesi¢cznych i kwartalnych;

6) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowo-ksiggowej;




7) prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie = wymaganych sprawozdan
w zakresie realizowanych zadan rzeczowych, itp., zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych
przepisach prawa;

8) prowadzenie ewidencji  ksiggowej dla  poszczegdlnych  placowek  zwigzanej
z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie decyzji wydanych
w tym zakresie przez dyrektorow w ramach przyznawanych na ten cel srodkoéw finansowych;

9) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania $rodkéw ujetych w planach finansowych
dotyczacych Zespotu i jednostek obstugiwanych;

10) kontrola i biezaca informacja Glownego ksiegowego o zagrozeniach przekroczenia planow
finansowych jednostek;

11) nie rzadziej niz raz w miesigcu dokonywanie uzgodnien zapisow ksiggowych na kontach
analitycznych z zapisami kont syntetycznych;

12) przygotowanie przelewow w formie elektronicznej;

[V. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy: 1/2 etat (20 godz. tygodniowo),
2) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r. poz.1786)
3) miejsce pracy: Sierpeckie Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Braci Tutodzieckich 2, 09-200
Sierpc, obiekt dostosowany dla 0s6b niepetnosprawnych,
4) warunki dotyczgace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca
umystowa w biurze, wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy, §rodki tacznosci.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie

wykonywacé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy do celow rekrutacji na wskazanym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dnia 20.01.2020r., pod adresem:
Sierpeckie Centrum Uslug Wspolnych
ul. Braci Tulodzieckich 2
09-200 Sierpc

Aplikacje, ktore wptyng do SCUW po uplywie wyzej okre§lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

W zwigzku z faktem, iz jednostka nie zatrudnia 0so6b niepelnosprawnych - pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przysluguje osobie niepelnosprawnej o ile
w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow spetiajacych wymagania



niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe. Zatem kandydat,
ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do zlozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiej¢tnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani odrebnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.sierpc.pl).

Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace bedzie
zobowigzany przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na w/w stanowisku (kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
lekarza medycyny pracy) oraz oryginal zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przestepstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentéw wymienionych w pkt V pkt 41 5.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy
o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

W przypadku osoby, o ktérej] mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 902) umowe zawiera sie na czas okreslony
celem odbycia stuzby przygotowawcze;.

Sierpc, dnia 09.01.2020r.


http://www.pzjbsierpc.bip.org.pl/

