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Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Brody
Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracy:
Referent ds. ksiegowosci

Miejsce pracy: Brody
Region: Swietokrzyskie

. Niezbedne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci:

. obywatelstwo polskie,

. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w / w stanowisku,

. nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie,

. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

. wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i
dodwiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie zadan),

7. umiejetnos¢ obstugi programu ksiegowego,

8. praktyczna znajomo$¢é Ustawy o systemie o$wiaty, Ustawy o finansach publicznych,
Rozporzgdzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchoddw, Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, przepiséw o$wiatowych, ochrony danych osobowych,

9. umiejetnos¢ postugiwania sie biurowymi programami komputerowymi w stopniu
umozliwiajgcym sprawne wywigzywanie sie z obowigzkdw.
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2. Dodatkowe wymagania:
1. mile widziane: studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu stanowiska,
2. pozgdane kompetencije osobiste i spoteczne: umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja
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czasu, umiejetnos¢ myslenia analitycznego, zdolnosci matematyczne i rachunkowe,
umiejetno$¢ koncentracji, umiejetnosé dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem, samodzielno$c¢.

. Zakres obowigzkow:

. Nadzér nad obiegiem dokumentdéw, wyjasnianie dokumentéw z pracownikami innych dziatow,
. Weryfikacje faktur pod katem formalnych i rachunkowym,

. Dekretowanie i wykonywanie operacji ksiegowych, zgodnie z przepisami prawa,

. Przygotowanie zestawien i raportéw ksiegowych,

. Ustalanie sald kont ksiegowych, weryfikacja i analiza zestawienia obrotow i sald,

. Czynny udziat w zamknieciach miesigca i roku,

. Analiza wydatkdéw na wynagrodzenie nauczycieli.
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4. Wymiar etatu: 1,00 (peten), zatrudnienie od 01.04.2017r..

. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

. List motywacyjny,

. Curriculum Vitae

. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy,

. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach, jes$li sg konieczne do
potwierdzenia posiadanych kwalifikacji lub nabytych umiejetnosci.

e. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umy$inie oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

f. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni opraw publicznych,

g. odwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
h. Wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
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wydanego przez Krajowy Rejestr Karny.

6.Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Sposoéb i termin skiadania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko referent
ds. ksiegowoséci" w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Brody ul. St. Staszica 3 w terminie do 28
marca 2017r. do godz. 15

00

, pokéj nr 216, Il pietro Urzedu Gminy w Brodach.

Prosimy o dotgczenie podpisanej klauzuli ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z ustawg z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. 2014r., poz.
1182)" .

Inne informacije.

Konkurs poprowadzi dwuetapowo komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Brody. | etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez
kandydatow, ustalenie czy zostaty spetnione kryteria okre$lone w ogtoszeniu o naborze oraz
ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
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Il — etap przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdinych Gminy Brody
Dorota Grudnicka-Glina
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