Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

Ksiegowyla w
Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1. Podstawowe obowigzki

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i VAT;

Gromadzenie i kompletowanie dowodéw ksiegowych w zakresie wydatkéw i dochodow budzetu,
sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,;

Dekretowanie dowodow ksiegowych;

Dokonywanie zapisow w ksiggach rachunkowych, zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont;
Rozliczanie delegacii stuzbowych:

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania wydatkow budzetu i dochodow:

Przygotowywanie przelewow i ich realizacja;

Sporzadzanie sprawozdan rocznych na podstawie prowadzonych ksiag rachunkowych;

Comiesigczne sporzadzanie obrotow i sald ze wszystkich dziennikow gtownych;

10) Pomoc przy opracowaniu projektu planu finansow;
11) Coroczne dokonywanie inwentaryzacji zobowigzan metoda uzgadniania sald i metodg porownania danych

ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:

12) Coroczne rozliczenie inwentaryzacii.

lIl. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)
2)
3)
4)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie,

Co najmniej 2 staz pracy,
znajomosc regulacii prawnych niezbgdnych do podjecia pracy na stanowisku:

a) Ustawa o finansach publicznych

b) Ustawa o rachunkowosci

¢) Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

d) Ustawa o samorzadzie powiatowym

e) Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz w sprawie
klasyfikacji budzetowej

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.




. DODATKOWE

1) Znajomosc¢ przepisow dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku urzedniczym.
2)  Znajomos$¢ programow komputerowych w zakresie pakietu MS Word i MS Excel.

3) Mile widziane do$wiadczenie pracy w samorzadzie.

4) Preferowane wyksztalcenie wyzsze.

IV. WARUNKI PRACY

*® 2 * @+ @ @

praca wykonywana w budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace),

stanowisko pracy w pomieszczeniu dwuosobowym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
wysitek giownie umystowy,

budynek bez windy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
| PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista,

asertywnos¢,

umiejetnos¢ pracy zespotowej,
systematycznosé i doktadnosé,
umiejetnos¢ logicznego myslenia,
staranno$¢, cierpliwosc, skrupulatnose,
gotowos¢ do ciggtego doksztafcania sie,
umiejetnos¢ redagowania pism,
odpornosc¢ na stres,

komunikatywnosc¢,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,
dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, sumiennosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosé.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

. & @ »

kwestionariusz osobowy,

list motywacyijny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oSwiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

0 korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

oSwiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci - opcjonalnie do wyboru:

- W przypadku wyrazenia zgody wytacznie na aktualn rekrutacie

"Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
aktualnej rekrutacji.”

- w przypadku wyraZenia zgody na aktualna i przyszia rekrutacie

"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) wyrazam zqode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
aktualnej i przysztych rekrutacji.”




* dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢
opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie Plac
Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

lub przesta¢ poczta na adres: Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego ul. Pocztowa 13,
11-400 Ketrzyn

w terminie
do dnia 7 maja 2019 r. do godz. 12.30

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. VI ogloszenia nalezy ziozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ksiegowy/a w CUW PK”

VIil. INNE INFORMACJE

= W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Centrum Ustug Wspdinych

Powiatu Ketrzynskiego, wspdiczynnik zatrudnionych oséb niepeinosprawnych przekraczat 6%.

= Aplikacje, ktoére wptyna po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

* Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji Publiczne]

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie: http://bip.starostwo.ketrzyn.pliwakaty/138/status/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

*  Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach:
- | etap - analiza formalna dokumentow,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

* O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnia warunki formaine,
zostang powiadomione telefonicznie lub informacja umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

* Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuie, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest CUW PK

* Wiecej informacji dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna znalezé w Centrum
Ustug Wspolnych Powiatu Ketrzynskiego, PI. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

Ketrzyn, dnia 23 kwietnia 2019 .
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