Dyrektor Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Wydminy
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urgdnicze
Referent do spraw ks¢gowasci w Centrum Ustug Wspolnych- pelny etat

1. Wymagania niezlgdne od kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicdny

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania praayokrélonym stanowisku tj.
wyksztatcenie wysze lubsrednie o kierunku zwrzanym z przedmiotowym stanowi-
skiem,

4) doswiadczenie zawodowe w kgjowasci w administracji publicznej,

5) niekaralng¢ za umyglne przesjpstwo scigane z oskaenia publicznego lub
umysine przesipstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomda¢ i umiegtnos¢ stosowania w praktyce przepiséw prawa: Ustawanoosa
rzadzie gminnym, Ustawa o finansach publicznych, Ustawachunkowixi, Prawo
zamowie publicznych,

8) biegta znajom& obstugi komputera oraz pakietu oprogramowaniaoliego, umie;jt-
nos¢ korzystania z Internetu, obstuga adzen biurowych oraz pakietu oprogramowa-
nia biurowegoznajoma¢ programow ksigowych,

9) umiegtnos¢ redagowania pism.

2. Wymagania dodatkowe:
1) stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na okienym stanowisku,
2) umiegtnos¢ komunikacji spotecznej,
3) dobra organizacja pracy,
4) tatwos¢ komunikowania sii przekazywania informacii,
5) kreatywndg,
6) systematyczni,
7) rzetelnd¢, odpowiedzialnéc i obowigzkowasé za wykonywan prac.

3. Do gtéwnych obowazkéw na tym stanowisku ledzie nalezato w szczegdlngci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rachunké&woksiegowasci dochodéw bugetu jednostek
obstugiwanych,

2) biezaca analiza realizacji dochodow i przygotowywaniej@ktow zmian w tym zakresie,

3) prowadzenie gospodarki drukasaistego zarachowania,

4) prowadzenie kgg inwentarzowychsrodkow trwatych i pozostatych sktadnikéweds-
cych w dyspozycji jednostek obstugiwanych,

5) naliczanie amortyzacgrodkéw trwatych oraz sprawozdawaézow przedmiotowym za-
kresie,

6) przyjmowanie i przygotowywanie dokumentow do dekegt,

7) prowadzenie spraw zedanych z wystawianiem faktur i kgjiowaniem czynszow oraz
sprawozdawczd w tym zakresie,

8) obstuga ZBS,

9) rozliczanie funduszy soteckich,

10)pomoc przy naliczaniu ptac.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca wykonywana w podstawowym systemie czasu pBagpdzin na dopi 40 godzin tygo-
dniowo w peciodniowym tygodniu pracy. Wynagrodzenie wyptacargotu do 29 dnia kalego
miesgca. Urlop udzielany na podstawie art. 153 i artt Kp. Obowiazuje okres wypowiedzenia
zgodnie z art. 33, art. 34 i art. 36 Kp.



5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob nie-
petnosprawnych nie wynosit co hajmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osoby ubiegagj st o zatrudnienie,

3) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

4) kopie dokumentéw potwierdzaych posiadane wyksztalcenie oraz gieacy,

5) kopie zdwiadczér o ukaiczonych kursach i szkoleniach w zakresie rachunkowo
ksiegowasci, ekonomii itp.,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,

7) oswiadczenie kandydata o niekaradooi posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by opatrzone klauzuh:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz U. 2014, poz 118) orazustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz U. 2014, poz. 1202).

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.
Dokumenty nalgy ztozy¢ do dnia : 18 stycznia 2016 roku
osobicie w sekretariacier budynku Urzdu Gminy Wydminy, pl. Rynek 1/1, Wydminy
lub przesta poczt na adres:

Centrum Ustug Wspdélnych

pl. Rynek 1/1,

11-510 Wydminy
w zamkngtej kopercie opisangNaboér na wolne stanowisko urzdnicze Referent do spraw
ksiegowasci w Centrum Ustug Wspdlnych”, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz
adresem zwrotnym.
Dokumenty przesytane poa@zti dostarczane osadlgie musz wplyng¢ najp&niej w dniu
18 stycznia 2016r. do godziny 16.00. Aplikacje rktavptyrgt po wskazanym terminie pozostan
bez rozpatrzenia.

9. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow.
Proces naboru przewiduje dwa etapy:
1. ocena formalna zimnych dokumentéw;
2. rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innyghmymagane w ogtoszeniu oraz
nie zahczenia dwiadczenia o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowyety bne
komisyjnie niszczone.

Kandydaci spetnigcy wymagania formalne zostamaproszeni indywidualnie kolejno na
rozmowe kwalifikacyjng. Osoby, ktore nie spetnigyvymaga formalnych, nie bda informowa-
ne.

Informacja o wynikach umieszczonadaie w Biuletynie Informacji Publicznej Ugdu
Gminy w Wydminach www.bip.warmia.mazury.pl/wydminy gmina_wiejsk&az na tablicy
ogtoszé.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatarkgo w Centrum zostardols-
czone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostakemdydatow bda przechowywane w
Centrum Ustug Wspélnych przez okres 1 mjeaiod dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydagida mogli dokonyw& odbioru swoich dokumentéw. Centrum
Ustug Wspdlnych nie odsyta dokumentéw kandydatom.uptywie 1 miesjca od dnia upo-




wszechnienia informacji o0 wyniku naboru, nieodelkralokumenty zostanprotokolarnie znisz-
czone.

Dyrektor Centrum zastrzega sobie prawo odwotania naoru na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych
(-) Elzbieta Sosnowska



