Dyrektor samorzadowej jednostki organizacyjnej
»Centrum Ustug Wspodlnych w Lochowie”

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w samorzgdowej jednostce organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspélnych
w Lochowie”

na stanowisko urzednicze: specjalista ds. ksiegowosci

Miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ustug Wspolnych w Lochowie, Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow

Liczba stanowisk pracy: |

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbg¢dne:

obywatelstwo polskie,

kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku:

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, kierunki:
rachunkowo$¢, ekonomia i co najmniej 2-letnia praktyka w ksiggowosci,

[ub

- wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (ze szczegdélnym uwzglednieniem programu Word

i Excel),

znajomos$¢ programéw ksiegowych,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

d.

o a0 o

znajomos¢é przepisdw prawa, m.in.:

- ustawy o rachunkowosdci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351),

- ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869),

- ustawy o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 ze zm.),
doswiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych,

samodzielnos¢, rzetelnoéé i dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.
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L.

m.

n.

dekretacja dokumentéw oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej
dochodéw i wydatkéw budzetu jednostki oraz ZFSS,

systematyczne i chronologiczne ksiggowanie operacji finansowych,

kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z planem finansowym,

wystawianie faktur, faktur korygujacych, not ksiggowych,

obstuga rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

terminowe regulowanie zobowigzan jednostek obstugiwanych,

rozliczanie finansowe projektow realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i jego aktualizacja,
sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenie rejestrow dla celow podatku VAT, sporzadzanie deklaracji czastkowej
VAT-7, plikow JPK,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych majatku, nadzér nad przebiegiem
inwentaryzacji skladnikéw majatku,

wspolpraca z dyrektorami szkol,

zastgpowanie innych pracownikdw jednostki na stanowiskach pracy w przypadku ich
nieobecnosci,

wykonywanie innych polecen przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

oo

h.

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy

lub w przypadku aktualnego zatrudnienia - zaswiadczenie),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
umieje¢tnosei, uprawnienia,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystania z pelni praw obywatelskich,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

do dokumentéow aplikacyjnych moga by¢ dolaczone referencje w przypadku
wezesniejszego zatrudnienia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny byé przez niego
wlasnorecznie podpisane, a w przypadku kopii posiada¢ podpisang przez kandydata
klauzule ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem” wraz z datg skladania o§wiadczenia.,

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu maju 2019 roku wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Centrum Uslug Wspolnych w Lochowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byl nizszy
niz 6 %.




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie
w terminie do dnia 17 lipca 2019 r. do godz. 16 ®° na adres:

Urzad Miejski w Lochowie
ul. Aleja Pokoju 75
07-130 Lochow

z dopiskiem na kopercie

wINabor na stanowisko urzednicze — specjalista ds. ksiegowosci w Centrum Uslug
Wspdlnych w Lochowie”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lochowie, stronie internetowej Centrum Uslug Wspdlnych
w Lochowie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Lochowie przy ul. Aleja
Pokoju 75.

Dyrektor Centrum Uslug Wspdlnych Lochowie

Krzysztof Szulim
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(pod‘gis dyrektora CUW)

Lochow, dnia 3 lipca 2019 1.



