Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2018
Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych
Gminy Sokolow Podlaski

z dnia 13 grudnia 2018 r.

Ogloszenie o naborze

Na podstawie art. 13, w zwigzku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) zwanej dalej Ustawg o
pracownikach samorzadowych.

Dyrektor Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Sokoléw Podlaski
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum uslug Wspélnych Gminy Sokolowie Podlaskim
ul. Lipowa 52, 08 — 300 Sokoléw Podlaski

I. Wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT DO SPRAW KSIEGOWOSCI

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym:

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 Ustawy o pracownikach
samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiadanie wyksztalcenia wyZszego pierwszego lub drugiego stopnia w
rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym (ekonomia, finanse i
rachunkowos¢)
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera - znajomo$¢ programéw np. MS
Office, MS Excel, MS PowerPoint
znajomos¢ przepiséw prawnych, min:

ustawy o samorzadzie gminnym

ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych

ustawy o rachunkowosci

ustawy o finansach publicznych

ustawy o dost¢pie do informacji publicznej

ustawy o ochronie danych osobowych

2. Wymagania dodatkowe:

e odpowiedzialnos¢ i komunikatywnos$é,
e wysoka kultura osobista,



e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

e umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ analizy problemdw 1 poprawnego
wyciggania wnioskow,

samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,

doktadnosé, starannosé, rzetelnos¢ 1 systematycznosc,

umiejetnosé pracy w zespole,

odporno$¢ na stres.

. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie ewidencji ksiegowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
ewidencja dochodéw,

ewidencja wydatkow,

rozliczenie zuzycia materiatéw w jednostkach obstugiwanych,

wspétpraca z Ksiegowym w sporzadzaniu sprawozdan miesigcznych,
kwartalnych i rocznych,

prowadzenie rejestroéw VAT jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie deklaracji VAT jednostek obslugiwanych,

wstepna kontrola dokumentéw ksiegowych,

obstuga korespondencji,

zaopatrywanie biura w materiaty biurowe,

udziat w inwentaryzacji.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.

4.

stanowisko: administracyjne

wymiar czasu pracy: pelny etat,

miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Sokotéw Podlaski ul. Lipowa 52 ,
08-300 Sokotéw Podlaski,

praca jednozmianowa.

5. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelosprawnych w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Sokolow
Podlaski, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%,

—

kW

Wymagane dokumenty:
odrecznie podpisany list motywacyjny ;
odrecznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j i
nauki;
odrecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy
kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,
kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej - zgodnie z art. 11 ust. 2 o
pracownikach samorzadowych),



7. odrecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. odrecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9. zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku ( np. wystawione przez lekarza rodzinnego),

10. odregcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych,

11. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 Ustawy).

Kserokopie wymaganych dokumentow, winny by¢ uwierzytelnione na podstawie oryginalnych
dokumentéw, wiasnorgcznym podpisem kandydata i opatrzone klauzulg ,za zgodno$é z
oryginalem” oraz data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Centrum Ushlug
wspolnych Gminy Sokotéw Podlaskim , ul. Lipowa 52, 08 — 300 Sokotéw Podlaski, w
godzinach 8% - 16% lub poczta na wskazany wyzej adres (decyduje data wptywu do Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Sokotéow Podlaski), w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. ksiegowosci w Centrum Uslug
Wspélnych Gminy Sokolow Podlaski” w terminie do dnia 27 grudnia 2018 r. do godziny
10%,

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dokumentéw zlozonych przez osoby nie zakwalifikowane do postepowania lub do drugiego
etapu naboru, Centrum Ustug Wspolnych nie zwraca. Oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:
e stronie internetowej Gminy Sokotéw Podlaski (www.gminasokolowpodl.pl w zakladce
BIP),
e na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sokotéw Podlaski oraz Centrum Ustug
Wsp6lnych Gminy Sokotéw podlaski

Sokotéw Podlaski, dnia 14 grudnia 2018 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Sokotow Podlaski

/ -/ Katarzyna Grzymala






