CENTRUM USLUG WSPOLNYCH ‘ _ o
POWIATU KETRZYNSKIRypektor Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego
11-400 Ketrzyn, ul. Poczlowa 13 oglasza nabor na stanowisko urzednicze
NIP 7422250680, REGON 362053243

Ksiggowalwy
1 etat

w Centrum Ustug Wspéinych Powiatu Ketrzyniskiego
Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

1. Podstawowe obowiazki

1) Biezace prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

2) Gromadzenie i kompletowanie dowodow ksiggowych w zakresie wydatkow i dochodéw budzetu,
sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;

3) Dekretowanie dowodow ksiggowych na konta ksiegowe wg klasyfikacji budzetowe;j;

4) Dokonywanie zapisow w ksiggach rachunkowych;

5) Rozliczanie delegacji stuzbowych:

6) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania wydatkow budzetu i dochodéw;

7) Przygotowywanie przelewow do banku;

8) Sporzadzanie sprawozdan rocznych na podstawie prowadzonych ksiag rachunkowych;

9) Comiesigczne sporzadzanie obrotow i sald ze wszystkich dziennikow glownych:;

10) Sporzadzanie projektu wydatkow budzetu do przedstawienia budzetu; opracowanie projektu planu
finansow;

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

12) Coroczne rozliczenie inwentaryzacji.

2. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie;
2) Wyksztalcenie wyzsze;
3) 2lata stazu pracy;
4)  Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych;
5) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;
6) Nieposzlakowana opinia;
7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

3. Wymagania dodatkowe:
1) Preferowane wyksztalcenie w zakresie: rachunkowo$¢ i finanse oraz do$wiadczenie
w ksiegowosci;
2) Znajomos¢ aktow prawnych:

Ustawa o samorzadzie powiatowym;

Ustawa o finansach publicznych;

Ustawa o rachunkowosci;

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

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

4. Wymagane kompetencje merytoryczne i predyspozycje osobowosciowe

Terminowosc¢, zdolnosci analityczne;
Znajomos¢ polskich standardow rachunkowosci;
Umiejetnosc logicznego myslenia;
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Znajomos¢ MS Office (szczegolnie Excel) oraz programéw ksiggowo — finansowych;
Starannos¢, cierpliwos¢, skrupulatnosc;

Gotowos¢ do ciggtego doksztalcania sig;

Umiejetno$¢ redagowania pism;

Odpornos¢ na stres;

Umiejetnosc organizacji pracy wiasnej;

Umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacii;
Dyspozycyjnosc, samodzielno$¢, sumiennosc, kreatywno$¢, odpowiedzialno$é

5. Wymagane dokumenty:
e Kwestionariusz osobowy;

e List motywacyjny;

o Zyciorys;

» Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty);

» Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

¢ Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

o OSwiadczenie o niekaralnosci;

e Oswiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych;

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku;

e Oswiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginalem wszystkich przediozonych kserokopii
dokumentow;

e Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia muszg byé
opatrzone podpisem

Dokumenty nalezy skiada¢ w Biurze Obslugi Klientow Starostwa Powiatowego Iub przesta¢ pocztg na adres:
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Ketrzynskiego, ul. Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn w terminie do dnia
01.08.2016r. do godz. 14.30

Dokumenty musza by¢ zlozone z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na stanowisko Ksiegowa/wy Centrum Ustug
Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego”.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz w ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 z p6zri zm.)”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do CUW PK po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie www.bip.starostwo.ketrzyn.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz ul. Pocztowa 13, 11-400 Ketrzyn.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sig w dwoch etapach:
| etap — analiza formalna dokumentow,
I etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére speinig warunki formalne, zostang
powiadomione telefonicznie lub informacja umieszczong ma stronie interetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
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