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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK CENTRUM USELUG WSPOLNYCH
ul. Szkolna 2
21-143 Abramow

OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. ksiegowosci
w Centrum Uslug Wspélnych w Abramowie

Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie
z petni praw publicznych.
Wyksztalcenie wyzsze, umozliwiajagce wykonywanie zadan na powyzszym
stanowisku.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

oo

Biegla obsluga komputera, aplikacji pakietu Microsoft Office oraz urzadzen
biurowych.

Mile widziane doswiadczenie w pracy z programem Platnik oraz z bankowoscig
elektroniczng.

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu gminnego
wynikajacych z ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych.

Znajomos$¢ zagadnien prawnych niezbednych w pracy na aplikowanym stanowisku
wynikajacych z ustaw: ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych.

Umiejetnos¢ sprawne;j i efektywnej organizacji pracy.

Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji ksiggowej oraz interpretowania przepisow.
Co najmniej 2-letni staz pracy.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

Kompletowanie, dekretowanie 1 ksiegowanie dowodow ksiegowych (faktur,
rachunkow, innych dokumentow ksiggowych) zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowos$ci dla okreslonych jednostek obslugiwanych przez Centrum Ushug
Wspo6lnych.

Analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidtowosci zapisow ksiegowych.
Wstepna weryfikacja dokumentdéw ksiggowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym.



Przygotowywanie przelewow bankowych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

Czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych.
Wspomaganie gtownego ksiggowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych
przez Centrum Ustug Wspodlnych.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na parterze budynku Urzedu  Gminy

w Abramowie, ul. Szkolna 2, 21-143 Abramow .

Budynek jest wyposazony w podjazd do wozkoéw inwalidzkich, windy nie posiada.

3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, W tym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

4. Stanowisko pracy Wwyposazone w  sprzet biurowy(zestaw  komputerowy
z odpowiednim do zadan oprogramowaniem, drukarka i skaner) oraz srodki tacznosci
(telefon stacjonarny, poczta e-mailowa).
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V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspo6lnych w Abramowie
w maju 2024 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) W rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosil ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(do pobrania ze strony BIP).

4. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na w/w

stanowisku.

5. Oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego Iub umysSlne
przestepstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy, za§wiadczen potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci

kandydata majace zwigzek z naborem, jezeli kandydat nimi dysponuje.

10. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

11. Podpisana klauzula informacyjna ( do pobrania ze strony BIP).

12. W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy
z art. 22' Kodeksu Pracy os$wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych o dokumentacjach aplikacyjnych na
aplikowanym stanowisku.

©oo~No



Uwaga: List motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna
oraz wszystkie ztozone o§wiadczenia musza by¢ wilasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie sktadanych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata Za
Zgodnos¢ z oryginatem. Kandydaci zobowigzani sa do podania numeru telefonu lub adresu
e-mail, ktory niezbedny jest do poinformowania kandydata o spetnieniu przez niego wymagan
formalnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w Centrum Ustug Wspolnych w Abramowie (pok6j nr 6) lub pocztg na adres: Centrum Ustug
Wspoélnych ul. Szkolna 2, 21-143 Abramow z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. ksiegowosci” , w terminie do dnia 8 lipca 2024 r. do godz. 15:30. Nadestane dokumenty

nie bedg zwracane.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Mozna je odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury konkursowej w pokoju nr 6 parter
w budynku Urzedu Gminy w Abramowie. Dokumenty, ktore nie zostang odebrane we
wskazanym terminie nie bedg odsytane.

Abramow, dnia 28 czerwca 2024 r.
Kierownik
Centrum Ustug Wspolnych

w Abramowie

Ewa Czerniak



