IL.

II1.

OGLOSZENIE O NABORZE

na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. ksiegowosci

Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu

ul. Damrota 30, 47-220 Kedzierzyn-Kozle

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. ksiegowosci

Wymagania niezbedne, ktére powinien spelnié kandydat:

1.

SAINAE i

wyksztalcenie co najmniej $rednie o kierunku ekonomicznym lub ukonczony kurs
samodzielnego ksiegowego,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadowym za umyslne przestgpstwo,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

[98)

wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
penej ksiggowosci dla jednostki budzetowej,

umiejetnos$¢ obstugi programow ksigegowych,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych: Excel, Word,
predyspozycje osobowosciowe (samodzielno§¢ w podejmowaniu decyzji, zdolnos¢
analitycznego 1 syntetycznego myS$lenia, sumienno$é, komunikatywno$¢ w mowie
1 piSmie, organizacja pracy wilasnej 1 umiejetno$¢ pracy w zespole, rzetelnosé,
doktadnos¢, terminowo$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

PN

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Prowadzenie komputerowej ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej zgodnie
z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie biezgcej ewidencji w zakresie aktywow.

Sporzadzanie zestawien, analiz i raportow w zakresie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych; prowadzenie okresowej  weryfikacji  stawek
amortyzacyjnych skladnikow majatku trwalego oraz okreséw ich ekonomicznej
uzytecznosci.

Biezgca analiza realizacji budzetu jednostki.

Biezgca kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Uzgadnianie sald rozrachunkow.

Prowadzenie dokumentacji ksiegowej i rozliczen.

Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan rocznych z realizacji zamowien
publicznych na potrzeby prezesa UZP.

Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

Przygotowanie odpowiedzi na korespondencje skierowang do rozpatrzenia przez
Dyrektora CUW.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Wspdlpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi pracownikami CUW
i jednostkami obstugiwanymi.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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V.

VI

VI

VIL

Informacja dodatkowa o warunkach pracy:

1. Praca w budynku Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu,
ul. Damrota 30, 47-220 Kedzierzyn-Kozle.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

3. Podlegtos¢ stuzbowa: pracownik podlega¢ bedzie bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie
na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow.

4, Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

5. Oryginat kwestionariusza osobowego.

6. Podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

7. Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo
skarbowe.

8. Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegdbtowe CV
z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, musza by¢ opatrzone
klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000 tj. z dnia
24.05.2018r.) oraz ustawq o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko urzednicze referenta ds. ksiegowosci”, osobiscie lub poczta na adres:
Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu, 47-220 Ke¢dzierzyn-Kozle ul.
Damrota 30, lub pocztg elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@cuwkk.pl w przypadku
posiadania uprawnien do skladania podpisu elektronicznego i podpisania sktadanych
dokumentow podpisem elektronicznym.

Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 05.06.2019 roku o godzinie 14.00 (decyduje data
faktycznego wptywu do CUW). Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej CUW w Kedzierzynie-Kozlu WWW.bip.cuwkk.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Damrota 30.

Data: 16.05.2019

/-Beata MALAJKA — Dyrektor CUW
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