Samorzgdowe Centrum

Uslug Wspolnych

28-300 Jedrzejow, ul. 11 Listopada 33
lel. 413861371, 41-386-15-27 OGLOSZENIE O NABORZE

Regon 365431119, NIP 656 233 25 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Samorzadowego Centrum Ustlug Wspdlnych w Jedrzejowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Samorzagdowym Centrum Ustug
Wspoélnych w Jedrzejowie, ul. 11-go Listopada 33, 28-300 Jedrzejow

1. Stanowisko pracy:
REFERENT ds. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz posiadanie pelnych praw publicznych,
3) brak skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: ekonomia,
5) udokumentowany co najmniej 1 roczny staz pracy w administracji,
6) znajomo$¢ przepisow:
- ustawy o finansach publicznych i rachunkowo$ci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych,
- ustawy o podatku od towar6ow i ustug,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- kodeksu pracy, Karty Nauczyciela
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zakresem zadaf,
2) obstuga komputera ( pakiet MS Office — Word i Excel, Internet)i innych urzadzen biurowych,
3) bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i w zespole,
4) doktadnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowiazkéw, umiejetno$é samodzielnej analizy i oceny danych.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych,
2) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
3) kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
ksiegowych),
4) analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidtowosci zapisow ksiegowych,
5) prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji ustawy o podatku od towaréw i ustug,
6) sporzadzanie przelewow bankowych zgodnie z terminem ich platnosci na podstawie sprawdzonych
i zatwierdzonych dowodow Zrodtowych,
7) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i rozliczanie inwentaryzacji,
8) prowadzenie obshugi kasowej zgodnie z instrukcja gospodarki kasowej,
9) czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan finansowych i budzetowych,
10) sporzadzanie sprawozdan GUS, Systemu Informacji O$wiatowej, sprawozdan resortowych (MEN),
11) wspétpraca z dyrektorami placowek o§wiatowych z terenu miasta i gminy Jedrzejow,
12) wykonywanie innyth prac zleconych doraznie nie wymienionych w niniejszym zakresie, a zwiazanych
z realizacja zadan Centrum.
S. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:
1) wymiar zatrudnienia - pelny etat, 40 godzin tygodniowo
2) praca wykonywana w siedzibie Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie,
ul. 11-go Listopada 33,
3) stanowisko urzednicze przy komputerze, ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz 0sobowy — wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszego ogloszenia,
3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
4) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, -



7) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych,

8) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajacych ww. staz
oraz w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajagce wymagany staz pracy,

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Samorzadowego Centrum Uslug Wspodlnych w Jedrzejowie, ul. 11-go Listopada 33,
28-300 Jedrzejow (budynek Urzedu Skarbowego, II pietro, pokoj nr 15) w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. finansowo
-ksiggowych ” do dnia 23 marca 2017 roku - decyduje data faktycznego wplywu

do Centrum. Aplikacje, ktére wplyna do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV winny by¢
opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodhnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
G.t. Dz. U.2016. 922 )oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j.t. Dz. U. 2016.902)".

8. Dodatkowe informacje:

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www.jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na
tablicy ogloszen Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w
Samorzagdowym Centrum Ustug Wspélnych w Jedrzejowie, ul. 11-go Listopada 33, II pigtro,
pokoj nr 15. Dokumentoéw nieodebranych nie odsyta sie.

p.o. Kierownika
Samorzgdowego Centrum Us#u} Wspdinych

........ zer/zaé%yhska...........

podpis Kierownika
SCUW w Jedrzejowie

Jedrzejow dnia, 7 marca 2017 r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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7. Wyksztaicenie Uuzupetni@jgCe ...
(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku Jjej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia .............ccocoiuiiiiiiininini

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopieri znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. - O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ..............
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(miejscowo$c i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



