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C e n t r u m  U s łu g  W s p ó ln y c h  P o w ia tu  K ę t r z y ń s k ie g o

I. L IC Z B A  L U B  W Y M IA R  E T A T Ó W

1 E ta t

II. P O D S T A W O W E  O B O W IĄ Z K I

1. P o d s ta w o w e  o b o w ią zk i

1) P ro w a d ze n ie  k s ię g o w o śc i b u d że to w e j i V A T ;

2) G ro m a d z e n ie  i ko m p le to w a n ie  d o w o d ó w  ks ię g o w ych  w  za k re s ie  w y d a tk ó w  i d o c h o d ó w  budże tu , 

sp ra w d z a n ie  d o w o d ó w  ks ię g o w ych  pod w zg lę d e m  fo rm a ln ym  i ra ch u n ko w ym ;

3) D e k re to w a n ie  d o w o d ó w  ks ięgow ych ;

4 ) D o ko n yw a n ie  z a p is ó w  w  ks ię g a ch  ra ch u n ko w ych , zg o d n ie  z  w ym o g a m i z a k ła d o w e g o  p lanu  kont;

5) R o z lic za n ie  d e le g a c ji s łużb o w ych ;

6) S p o rz ą d z a n ie  je d n o s tk o w y c h  sp ra w o zd a ń  z  w yko n a n ia  w yd a tk ó w  budże tu  i d o ch o d ó w ;

7) P rz y g o to w yw a n ie  p rze le w ó w  i ich  rea lizac ja ;

8) S p o rz ą d z a n ie  sp ra w o zd a ń  rocznych  na p o d s ta w ie  p ro w a d zo n ych  ks iąg  ra ch u n ko w ych ;

9) C o m ie s ię c z n e  sp o rzą d z a n ie  o b ro tó w  i sa ld  ze  w szys tk ich  d z ie n n ik ó w  g łó w n ych ;

10) P o m o c  p rzy  o p ra co w a n iu  p ro je k tu  p lanu  fin a n só w ;

11) C o ro c z n e  d o k o n y w a n ie  in w e n ta ryza c ji zo b o w ią za ń  m e to d ą  u zg a d n ia n ia  sa ld  i m e to d ą  p o ró w n a n ia  da n ych  

ks iąg  ra ch u n ko w ych  z  o d p o w ie d n im i d o ku m e n ta m i;

12) C o ro czn e  ro z lic ze n ie  in w e n ta ryza c ji.

I II. W Y M A G A N IA

1. N IE Z B Ę D N E

1) o b y w a te ls tw o  po lsk ie ,

2) w y k s z ta łc e n ie  ś redn ie ,

3) co  n a jm n ie j 2 s ta ż  pracy,

4 ) zn a jo m o ś ć  re g u la c ji p ra w n ych  n ie zb ę d n ych  d o  p od jęc ia  p ra cy  na s ta n o w isku :

a) U s ta w a  o fin a n s a c h  pub liczn ych

b) U s ta w a  o ra ch u n ko w o śc i

c) U s ta w a  o  d o ch o d a ch  je d n o s te k  sa m o rzą d u  te ry to ria ln e g o

d) U s ta w a  o s a m o rzą d z ie  p o w ia to w ym

e) R o zp o rz ą d z e n ie  M in is tra  F in a n só w  w  sp ra w ie  s p ra w o zd a w czo śc i b u d że to w e j o ra z  w  sp raw ie  

k la sy fika c ji b u d że to w e j

5) p e łn a  z d o ln o ś ć  d o  czyn n o śc i p ra w n ych  o ra z  ko rzys ta n ie  z  pe łn i p ra w  p ub licznych ,

6) n ie ka ra ln o ść  za  u m yś ln e  p rze s tę p s tw o  śc ig a n e  z o s ka rże n ia  p u b lic zn e g o  lub u m yś ln e  

p rze s tę p s tw o  ska rb o w e ,

7) n ie p o s z la k o w a n a  op in ia ,

8) s tan  zd ro w ia  p o zw a la ją cy  na za tru d n ie n ie  na w ska za n ym  s ta n o w isku  p racy.____________________



2. D O D A T K O W E

1) Z n a jo m o ś ć  p rze p is ó w  d o tyczą cych  zadań  re a lizo w a n ych  na s ta n o w isku  u rzę d n iczym .

2) Z n a jo m o ś ć  p ro g ra m ó w  ko m p u te ro w ych  w  za k re s ie  pak ie tu  M S  W o rd  i M S  Exce l.

3) M ile  w id z ia n e  d o ś w ia d c z e n ie  p ra cy  w  sam o rzą d z ie .

4) P re fe ro w a n e  w y k s z ta łc e n ie  w yższe .

IV . W A R U N K I P R A C Y

•  p ra ca  w yko n y w a n a  w  b u d yn ku  S ta ro s tw a  P o w ia to w e g o  w  K ę trzyn ie ,

•  w ię k s z o ś ć  czyn n o ś c i w y ko n yw a n a  w  pozyc ji s ie d zą ce j,

•  s ta n o w is k o  p ra cy  w  p o m ie szcze n iu  d w u o so b o w ym ,

•  p ra ca  p rzy  m o n ito rze  e k ra n o w ym  pow yże j 4 g o d z in  d z ie n n ie  p rzy  n a tu ra ln ym  i s z tu czn ym  o św ie tle n iu ,

•  w y s iłe k  g łó w n ie  u m ys łow y,

•  b u d yn e k  bez w indy .

V . W Y M A G A N E  K O M P E T E N C J E  M E R Y T O R Y C Z N E  

 I P R E D Y S P O Z Y C J E  O S O B O W O Ś C IO W E ____________________________________

•  w y s o k a  ku ltu ra  osob is ta ,

•  a se rtyw n o ść ,

•  u m ie ję tn o ść  p ra cy  ze sp o ło w e j,

•  s y s te m a ty c z n o ś c i d o k ła d n o ść ,

•  u m ie ję tn o ś ć  lo g iczn e g o  m yś len ia ,

•  s ta ra n n o ść , c ie rp liw o ść , sk ru p u la tn o ść ,

•  g o to w o ś ć  do  c ią g łe g o  d o k s z ta łc a n ia  się,

•  u m ie ję tn o ś ć  re d a g o w a n ia  p ism ,

•  o d p o rn o ś ć  na s tres ,

•  k o m u n ika tyw n o ść ,

•  u m ie ję tn o ś ć  o rg a n iza c ji p ra cy  w łasne j,

•  d y s p o zycy jn o ść , sa m o d z ie ln o ść , su m ie n n o ść , k re a tyw n o ść , o d p o w ie d z ia ln o ść .

V I. W Y M A G A N E  D O K U M E N T Y  I O Ś W IA D C Z E N IA

•  kw e s tio n a riu s z  osobow y ,

•  lis t m o tyw a cy jn y ,

•  życ io ry s  (C V ),

•  ko p ie  d o k u m e n tó w  p o tw ie rd za ją cych  w yksz ta łce n ie  i d o d a tko w e  kw a lif ika c je  z a w o d o w e  (św ia d e c tw a , 

d yp lo m y , c e rty fika ty ),

•  ko p ie  d o k u m e n tó w  p o tw ie rd za ją cych  s ta ż  p ra cy  (św ia d e c tw a  p racy, za św ia d cze n ia ),

•  inne  d o d a tk o w e  d o k u m e n ty  o  p o s ia d a n ych  kw a lifika c ja ch  i u m ie ję tn o śc ia ch ,

•  o ś w ia d c z e n ie  o  n ie ka ra ln o śc i,

•  o ś w ia d c z e n ie  o p o s ia d a n iu  pe łne j zd o ln o śc i d o  czyn n o śc i p ra w n ych  o raz  

o ko rzys ta n iu  z  pe łn i p raw  p ub licznych ,

•  o ś w ia d c z e n ie  o s ta n ie  zd ro w ia  p o zw a la ją cym  na z a tru d n ie n ie  na d a n ym  s ta n o w isku ,

•  o ś w ia d c z e n ie  p o tw ie rd za ją ce  zg o d n o ś ć  z  o ryg in a łe m  w szys tk ich  p rze d ło żo n ych  k se ro ko p ii d o ku m e n tó w ,

•  o ś w ia d c z e n ie  o  w y ra że n iu  z g o d y  na p rze tw a rza n ie  d a n ych  o so b o w ych  o tre śc i -  o p c jo n a ln ie  d o  w ybo ru :

- w  p rzyp a d ku  w y ra ż e n ia  z g o d y  w y łą czn ie  na a k tu a ln a  re k ru ta c ję

"Z g o d n ie  z  a rt.6  ust. 1 lit. a  o g ó ln e g o  ro zp o rz ą d z e n ia  o  o ch ro n ie  d a n ych  o so b o w ych  z  dn ia  2 1  k w ie tn ia  2 0 1 6  

r. (Dz. Urz. U E  L 119 z  0 4 .0 5 .2 0 1 6 ) w y ra ża m  z g o d ę  n a  p rz e tw a rz a n ie  m o ic h  d a n ych  o s o b o w ych  d la  p o trz e b  

a k tu a ln e j rek ru tac ji. ”

- w  p rzyp a d ku  w y ra ż e n ia  zg o d y  na a k tu a ln a  i p rzysz ła  re k ru ta c ję

"Z g o d n ie  z  a rt.6  ust. 1 lit. a  o g ó ln e g o  ro zp o rz ą d z e n ia  o  o c h ro n ie  d a n ych  o so b o w y c h  z  d n ia  2 1  k w ie tn ia  2 0 1 6  

r. (Dz. Urz. U E  L 119 z  0 4 .0 5 .2 0 1 6 ) w y ra ża m  zg o d ę  n a  p rz e tw a rz a n ie  m o ic h  d a n ych  o so b o w ych  d la  p o trze b  

a k tu a ln e j i  p rz y s z ły c h  rek ru tac ji.  ”



•  d o k u m e n ty  tj. k w e s tio n a riu sz  o so b o w y , lis t m o tyw a cy jn y , życ io rys  o ra z  o ś w ia d c z e n ia  m u s z ą  być 

o p a trz o n e  w ła s n o rę czn ym  podp isem .

V II .  T E R M IN  I M IE J S C E  S K Ł A D A N IA  D O K U M E N T Ó W

D o ku m e n ty  n a le ży  sk ła d a ć  o s o b iś c ie  w  B iu rze  O b s łu g i K lie n tó w  S ta ro s tw a  P o w ia to w e g o  w  K ę trzyn ie  P lac  

G ru n w a ld zk i 1, 11 -400  K ętrzyn

lub  p rze s ła ć  p o c z tą  na ad res : C e n tru m  U s łu g  W s p ó ln y c h  P o w ia tu  K ę trzy ń s k ie g o  ul. P o c z to w a  13, 

11 -400  K ętrzyn

w  te rm in ie

do  d n ia  18 lu te g o  2 019  r. do  go d z. 13 .30

D oku m e n ty , o  k tó rych  m ow a  w  pkt. VI o g ło sze n ia  n a le ży  z ło ż y ć  w  z a m kn ię te j kope rc ie  z  dop isk ie m :

„N abór na stanowisko księgowy/a w CUW PK"

V III .  IN N E  IN F O R M A C J E

■  W  m ie s ią cu  p o p rze d za ją cym  d a tę  u p u b lic zn ie n ia  o g ło sze n ia  o  n a bo rze  w  C e n tru m  U sług  W sp ó ln ych  

P ow ia tu  K ę trzyń sk ie g o , w sp ó łc z y n n ik  za tru d n io n ych  o só b  n ie p e łn o sp ra w n ych  p rze k ra c z a ł 6% .

■  A p lika c je , k tó re  w p ły n ą  po up ływ ie  o k re ś lo n e g o  te rm in u  n ie  b eda  rozp a tryw a n e .

■  In fo rm a c ja  o w yn iku  nabo ru  b ę d z ie  u m ie szczo n a  na s tro n ie  in te rn e to w e j B iu le tyn u  In fo rm ac ji P ub liczne j 

S ta ro s tw a  P o w ia to w e g o  w  K ę trzyn ie : h t tp : / /b ip .s ta ro s tw o .k e tr z v n .p l/w a k a tv /1 3 8 /s ta tu s /

o ra z  na ta b lic y  in fo rm a cy jn e j w  s ie d z ib ie  S ta ro s tw a  P o w ia to w e g o  w  K ę trzyn ie .

■  N a b ó r na w o ln e  s ta n o w isko  o d b ę d z ie  s ię  w  d w ó ch  e tapach :

- 1 e ta p  -  a n a liza  fo rm a ln a  d o ku m e n tó w ,

- II e ta p  -  ro zm o w a  kw a lif ik a c y jn a  lub te s t kw a lifika cy jn y .

■  O  te rm in ie  ro zm o w y  kw a lifika cy jn e j lub  tes tu  kw a lifika cy jn e g o  oso b y , k tó re  s p e łn ią  w a ru n k i fo rm a ln e , 

z o s ta n ą  p o w ia d o m io n e  te le fo n ic z n ie  lub in fo rm a c ją  u m ie s z c z o n ą  na s tro n ie  in te rn e to w e j B iu le tynu  In fo rm ac ji 

P u b lic zn e j S ta ro s tw a  P o w ia to w e g o  w  K ę trzyn ie .

■  Z g o d n ie  z  art. 13 o g ó ln e g o  ro zp o rzą d ze n ia  o  o ch ro n ie  d a n ych  o so b o w ych  z  d n ia  27 kw ie tn ia  2 016  r. (D z. 

U rz. UE L 119 z  0 4 .0 5 .2 0 1 6 ) in fo rm u ję , iż a d m in is tra to re m  P a n i/P a n a  d a n ych  o so b o w ych  je s t C U W  PK

■  W ię c e j in fo rm a c ji d o tyczą cych  p rze tw a rza n ia  P a n i/P a n a  dan ych  o so b o w ych  m o żn a  z n a le źć  w  C en trum  

U sług  W s p ó ln ych  P ow ia tu  K ę trzyń sk ie g o , PI. G ru n w a ld zk i 1 ,1 1 -4 0 0  K ę trzyn

K ę trzyn , d n ia  5  lu te g o  2 0 1 9  r.
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http://bip.starostwo.ketrzvn.pl/wakatv/138/status/

