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Ksiggowy/a
W Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego

Liczba lub wymiar etatu: 1 Etat

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i VAT;
Gromadzenie i kompletowanie dowodéw ksiegowych w zakresie wydatkéw i dochodéw budzetu,
sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

Dekretowanie dowodow ksiegowych;

Dokonywanie zapiséw w ksiegach rachunkowych, zgodnie z wymogami zakltadowego planu kont;
Rozliczanie delegacji stuzbowych;

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania wydatkow budzetu i dochodow;
Przygotowywanie przelewdw i ich realizacja;

Sporzadzanie sprawozdan rocznych na podstawie prowadzonych ksiagg rachunkowych;

Comiesieczne sprawdzanie obrotow i sald ze wszystkich dziennikéw gléwnych;

Pomoc przy opracowywaniu projektu planu finanséw;

Coroczne dokonywanie inwentaryzacji zobowiazan metoda uzgadniania sald i metoda poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami;

Coroczne rozliczanie inwentaryzacji.

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie $rednie

co najmniej 2 letni staz pracy

znajomos¢ regulacji prawnych niezbgdnych do podjgcia pracy na stanowisku:

Ustawa o finansach publicznych

Ustawa o rachunkowodci

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

Ustawa o samorzadzie powiatowym

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz w sprawie klasyfikacji
budzetowej

peta zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe
nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
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preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym
preferowany staz pracy w ksiegowosci

znajomos¢ przepiséw dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku urzedniczym
znajomos$¢ programow komputerowych w zakresie MS Word i MS Excel

mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzadzie

predyspozycje osobowosciowe:

wysoka kultura osobista,

asertywnos¢,

umiejetnos¢ pracy zespolowej,

systematycznos$¢ i dokladnosé,

umiejetnos¢ logicznego myslenia,

starannos¢, cierpliwos¢, skrupulatnosé,

gotowos¢ do cigglego doksztalcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

odporno$¢ na stres,

komunikatywno$é,

umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej,

dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, sumienno$é, kreatywnosé, odpowiedzialnosé.

praca wykonywana w budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

wiekszos¢ czynnosci wykonywania w pozycji siedzacej,

stanowisko pracy w pomieszczeniu dwuosiowym,

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

wysitek gtéwnie umystowy,
budynek bez windy.

list motywacyjny,
Zyciorys,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

informacji o kontakcie,

os$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.

a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku (Dz. Urz. UEL 119 z
dnia 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzyhskiego, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn”,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy

zawodowej) i list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.)”




* Dokumenty, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza byé

opatrzone wlasnorgcznym podpisem.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Centrum Uslug Wsp6lnych Powiatu
Ketrzynskiego, ul. Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn,
pocztg elektroniczng na adres: CUW @starostwo.ketrzyn.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu
elektronicznego
lub poczta na adres Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego, ul. PI. Grunwaldzki 1, 11-400
Ketrzyn

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Ksiegowy/a Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Ketrzynskiego”

W terminie do dnia 22 marca 2021 r. do godziny 12.00

TR

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Centrum ustug Wspdlnych Powiatu
Ketrzynskiego, wspétczynnik zatrudnienia os6b niepetosprawnych przekraczat 6%

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do CUW PK po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie (http://bip.starostwo.ketrzyn.pl) oraz tablicy informacyjnej w siedzibie CUW
PK i stronie internetowej CUW PK.

Nabér na wolne stanowisko odbgdzie si¢ dwoch etapach: I etap — analiza formalna dokumentéw: IT etap rozmowa
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny. Osoby zaproszone na II etap zobowiazane sa do okazania podczas 11 etapu
oryginalow dokumentéw potwierdzajacych ich wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy wykazane w dokumentach
aplikacyjnych.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktérych zlozone dokumenty spetniaja
warunki formalne przedstawione w ogloszeniu, zostana poinformowane w spos6b okreslony w zalaczonej do
dokumentéw aplikacyjnych informacji o kontakcie.

Administratorem Twoich danyc'h os:obowych jest Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzyriskiego,
priy ul. Pocztowej 13, Ketrzyn (11-400).

Administrator powotat Inspektora ochrony Danych z ktérym kontakt mozliwy jest w formie elektronicznej pod
adresem: cuw-iod@starostwo.ketrzyn.pl oraz w formie listownej tj. Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Ketrzgynskiego, ul. Pocztowa 13,

11-400 Ketrzyn

Twoje dane osobowe jako kandydata: beda przetwarzane na podstawie obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze (dane wymagane przepisami prawa) albo dobrowolnej zgody (dane wykraczajace poza
obowiazek ustawowy i dane wrazliwe), w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji do pracy;

Twoje dane moga by¢ udostgpnione: uprawnionym podmiotom na podstawie przepiséw prawa, podmiotom
Swiadczacym obstuge organizacyjno-administracyjng jednostki

Twoje dane beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia zakoriczenia naboru, a nastepnie beda
bezpowrotnie usuwane.

Twoje dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;.

W granicach i na zasadach opisanych w przepisach prawa przystuguje Tobie prawo zadania: o dostepu do
swoich danych osobowych, ich sprostowania, ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania; o wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

z s:'edzibé '




8. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody przysluguje prawo zadania przeniesienia danych i
prawo cofnigcia zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania
danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem,

Przestanie przez Ciebie aplikacji do procesu rekrutacji jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie
danych osobowych w niej zawartych. Odmowa podania danych wymaganych przepisami prawa uniemozliwi
wzigcie udziatu w procesie rekrutacji. Brak zgody na przetwarzanie innych danych osobowych, niz wymagane
przepisami prawa (lub jej wycofanie) nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania kandydata, a takze nie
spowoduje jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji, zwlaszcza nie bedzie stanowié przyczyny
uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

Dane wrazliwe sg przetwarzanie na podstawie zgody wylacznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych
nastepuje tylko i wytacznie z Twojej inicjatywy. Podanie danych osobowych przez Ciebie jest wymogiem
ustawowym. Odmowa podania danych moze uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe
zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za Twoja zgoda, wyrazong na pismie: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Centrum Ustug
Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn”

Ketrzyn, dnia 10 marca 2021 roku




Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze

Imig i Nazwisko (o WYPEHIENIA). .............. oottt

MiejscowosC, data (O WYPEMIBNIA). ............c.oviiiiiitiis oottt oo

Oswiadczenia

M.

V1.

Oswiadczam, Ze" s i e peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada
2008 .

Oswiadczam, ze?............ .. skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo Scrgane z oskamenla pubhcznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3
pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

podpis

Oséwiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.

Podpis

Oswiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku pracy, na ktore aplikuje.

Podpis
W celu zaproszenia na test oraz poinformowania o wyniku rekrutacji prosze o kontakt w nastepujgcy sposéb
(np. adres e-mail i/lub NUMET teIBfONU) ... .......c.ocoiiiiiie oo

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 roku (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Centrum Ushug Wspélnych Powiatu
Ketrzyfskiego, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn.

Podpis

! Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam

? Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytam/bytem lub nie bytam/nie bytem




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

e
2. Miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego .........oovceiveieeviiiicieie
e
BRI et s SRS
e ——————

6. Wyksztalcenie* (nazwa szkoly irok jej ukonczenia; zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut
naukowy)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia* (okres zatrudnienia, zajmowane stanowiska):

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*Prosze o podanie danych, ktore sg niezbedne do oceny spetnienia warunkéw formalnych i merytorycznych do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreélone stanowisko, na ktére kandydat aplikuje.




