Zaktacznik

do zarzadzenia Nr Or.021.1.2020
Dyrektora CUW w Sarnakach

z dnia 22 lipca 2020 r.

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SARNAKACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspolnych w Sarnakach
ul. Berka Joselewicza 3 08-220 Sarnaki

2. Stanowisko:
Referent d/s ksiggowosci i administracyjnych

3. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie srednie ekonomiczne,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wymagajacym obstugi komputera.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych,
2) systematycznos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera,
4) umiejetnosci w zakresie naliczania wynagrodzen.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

2) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonej jednostki,

3) prowadzenie ksiegi srodkoéw trwalych oraz przeprowadzanie inwentaryzacji w centrum,

4) rozliczanie dotacji dla jednostek obstugiwanych,

5) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw jednostek obstugiwanych,

6) rozliczanie VAT dla jednostek obstugiwanych oraz sporzadzanie zestawien zbiorczych,

7) dokonywanie analiz i rozliczen $rodkéw finansowych na realizacje zadan w jednostkach,
informowanie o ich stanie gtéwnego ksiggowego i dyrektora,

8) rozliczanie dofinansowania do zakupu podrecznikow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja pomocy materialnej dla uczniow — stypendia,
zasitki szkolne.

6. Warunki zatrudnienia:
Praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym, w budynku Urzedu Gminy

Sarnaki — II pigtro (brak windy), w wymiarze pelnego etatu.



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w centrum, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 r. L 119/1) — druk o$wiadczenia w zalgczeniu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Sarnaki pokdj nr 106 (I pigtro) lub droga pocztows na adres: Centrum Ustug Wspdlnych
w Sarnakach, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki, w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Referenta d/s ksiggowosci i administracyjnych” w terminie do dnia
04 sierpnia 2020 r.
Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela Matgorzata Wawryniuk — p.o Dyrektora CUW w Sarnakach
tel. (83) 3599198 wew. 113.

10. Informacje dodatkowe:
1) postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora CUW,
2) konkurs obejmuje analiz¢ formalng ztlozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami
spelniajgcymi wymagania formalne,
3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej telefonicznie,
4) informacja o wyniku naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Sarnaki oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie gminy.

Sarnaki, dnia 22.07.2020 r.




