
Samorzqtlowe Centrum
Uslug Wspólnych

28-300 Jsdzejów, ul. 11|is^toPada 33 OGLOSZENIE O NABORZEtel. 41 -386-1 3 -71 , 41-386-15-27 v
Reson 36543111e, NIP 656 233 25 dEA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Samorz4dowego Centrum Ustug Wspólnych w Jgdrzejowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzgdnicze w Samorz4dowym Centrum Ustug
Wspólnych w Jgdrzejowie, ul. I l"go Listopada 33,28-300 Jgdrzejów

1. Stanowisko pracy:
RE FERSNT ds. FINANS OWO-KSIE GOTYYCH
2. Niezbgdne wymagania od kandydatów:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) peha zdolnoió do c4ynnoSci prawnych oraz posiadanie pehrych praw publicmych,
3) brak skazania za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
4) wyksáalcenie wyZsze, preferowany kierunek: ekonomia,
5) udokumentowany co najmniej I roczny sta2pracy w administracji,
6) majomoSó przepisów:
- ustawy o finansach publicznych i rachunkowoSci, sprawozdawczoSci samorz4dowych jednostek budzetowych,
- ustawy o podatku od towarów i usfug,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- ustawy o samorz4dzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorz4dowych,
- kodeksu pracy, Karty Nauczyciela
3. Dodatkowe wymagania od kandydatów:
l)znajomoSózagadnieirwiqzanychzzakesemzadan,
2) obsluga komputera ( pakiet MS Office - Word i Excel, Internet)i innych wzqdzeibiurowych,
3) bardzo dobra umiejgtnoSó organizacji pracy wlasnej i w zespole,
4) dokladnoSó i rzetelnoSó w wykonywaniu obowi4zków, umiejgtno5ó samodzielnej analizy i oceny danych.
4. Zadania rvykonywane na stanowisku:
1) wstgpna weryfikacja dokumentów ksiggowych,
2) sprawdzanie dokumentów pod wzglgdem formalno-rachwrkowym,
3) kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodów ksiggowych (faktur, rachunków i innych dokumentów

ksiggowych),
4) analiza kont rachunkowych pod wzglgdem prawidlowoSci zapisów ksiggowych,
5) prowadzenie ewidencji dofyczqcej realizacji ustawy o podatku od towarów i uslug,
6) sporz4dzanie przelewów bankowych zgodnie z terminem ich platnoSci na podstawie sprawdzonych

i zatwierdzonych dowodów zródlowych,
7) prowadzenie ewidencji maj4tku trwalego i rozliczarrie inwentaryzacji,
8) prowadzenie obslugi kasowej zgodnie z instmkcj4 gospodarki kasowej,
9) crynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdaú finansowych i budzetowych,
l0) sporz4dzanie sprawozdari GUS, Systemu Informacji O5wiatowej, sprawozdañ resortowych (MEN),
I l) wspótpraca z dyrekforami placówek oSwiatowych z terenu miasta i gminy Jgdrzejów,
12) wykonywanie innyCh prac zleconych doraárie nie wymienionych w niniejszym zakresie, azwiqzanych

z r ealizacj 4 zadaú Centrum
5. Warunki pracy na stanowisku objgfym naborem:

1) wymiar zatrudnienia - pehy etat,40 godzntygodniowo
2) pracawykonywana w siedzibie Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie,

ú1. 1 1-go Listopada 33,
3) stanowisko wzgdnicze prry komputerze, ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzn.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy - wedlugwzoru stqnowiqcego zalqcznik do niniejszego ogloszenia,
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,
4) oSwiadczenie kandydata,2e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqduzaumyÉlne

przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
5) oSwiadczenie o pelnej zdolno5ci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,
6) kserokopie dokumentów potwier dzajqcych wyksztalcenie,



7) kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach
i umiej gtnoSciach zawodowych,

8) kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzaj4cych ww. staZ
orazw przypadku pozostawaniaw zatrudnieniu, zaSwiadczenie z obecnego zakJadu pracy
potwierdzaj Qce wymag arry stu2 pracy,

9) oÉwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazaí zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

7. Miejsce i termin zlotenia dokumentów:
Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty naleLry zloLyó osobiScie lub przeslaó na adres
Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie, ul. 11-go Listopada 33,
28-300 Jgdrzejów (budynek Urzgdu Skarbowego, II pigtro, pokój nr 15) w zamknigtej

kopercie z dopiskiem: ,rNubór na stanowisko referenta ds. finansowo
-ksiggowych" do dnia 23 marca 2017 roku - decyduje data faktycznego wplywu
do Centrum. Aplikacje, które wptyn4 do Centrum po wy2ej okreólonym terminie nie bgd4
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczególowe CV winny byó
opatrzone klauzul4: ,,Wyra2am zgodg na przetwarzanie moich donych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu relvutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(j.t. Dz. U.2016. 922 )oraz ustawq z dnia 2I listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (.t. Dz. U. 2016.902)".

8. Dodatkowe informacje:
Osoby, które spelni4 wymagania formalne zostanq telefonicznie powiadomione o dalszej

procedurze postgpowania kwalifi kacyjnego.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Miejskiego w Jgdrzejowie wwwjedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na
tablicy ogloszeri Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie.
Dokumenty aplikacyjne moína odebraó osobiScie po zakoúczeniu procedury naboru w
Samorz4dowym Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie, ul. 1l-go Listopada 33, II pigtro,
pokój nr 15. Dokumentów nieodebranych nie odsyla siE.

p.o. Kierownika

Jgdrzejów dnia,7 marca 2017 r.
Samozqdowego Cfnvu.n U guy Wyúlnych
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podpis Kierownika
SCUW w Jgdrzejowie



KWE ST I O N ARIU SZ O S O B OUN

DLA OSOBY UBTEGAJACEJ SrE O ATRUDNIENIE

1. lmig ( imiona) i  nazwisko.. . . .

2. lmiona rodziców

3. Data urodzenia .. . . . . . . . . . . .

4. Obywatelstwo ... . . . . . . . . . . . . .

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. wvksztalcenie ............... 
riJii i,i,av i iiji¡.;i;;i;;;;;;;)

(zawód, specialnoÉÓ, stopieñ naukowy, ffiú zawodowy, b/tú naukow)

7. WyksztaNcenie uzupelniajqce ............

(kursy, studia podyptomowe, data ukotlczenia nauki lub data rozpoczQcia nauki w ptzypadku iei trwania)

8. Pzebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazaó okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejqtnoéci, zainteresowania

(np. stopieñ znaiomosc¡ iQzykÓw obcych, prawoiazdy, obsluga komputera)

10. ' OÉwiad czam, Zé dane zawarte w pkt. 1-3 sq zgodne z dowodem osobistym seria

nr . . . . . . . . . . . . . . .  wydanym

lub innym dowodem toZsamoSci

(miejscowoéé idata) (podpis osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie)


