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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdinych w Rybniku
ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69
44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: Ksiegowy

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie $rednie (kierunek technik rachunkowosci lub technik ekonomista
o specjalnosci rachunkowos¢) bgdz wyzsze (kierunek/specjalno$é rachunkowosé).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Excel,
2) znajomo$¢ przepiséw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
3) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,
4) predyspozycje osobowosciowe:
— samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatari wtasnych,
— umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
— umiejetnosc¢ pracy w zespole,
— obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé,
— zdolnosci analityczne,
— umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
ksiggowanie dowodéw ksiegowych zwigzanych z realizacja projektu ,Z matematyka na Ty.
Edukacja  matematyczno-przyrodnicza  fundamentem  rozwoju  rybnickich  szkét
podstawowych” polegajacych na:
— przyjmowaniu dowodéw ksiegowych od obstugiwanych jednostek, terminowe
zatwierdzanie w systemie faktur oraz przekazywanie ich do zaptaty,
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— dokonywaniu kontroli wstepnej oraz formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych,

— prawidtowym dekretowaniu dokumentéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem
kont,

— kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym jednostki,

— bieZacej realizacji budzetu i informowanie koordynatora o przebiegu realizacji,

— sporzadzaniu wnioskdw dotyczacych zmian w planie finansowym projektu,

— uzgadnianiu wydatkéw wedtug Zrédta ich finansowania,

— systematycznej kontroli i uzgadnianie obrotéw i sald z dokumentami zrédtowymi,

— wycenie aktywoéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

— sporzadzaniu sprawozdan budietowych, finansowych i innych wymaganych przez
Wydziat Edukacji w ramach projektu,

— wiasciwym numerowaniu, zabezpieczaniu, przechowywaniu i archiwizowaniu
dokumentéw ksiegowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do $rody w godzinach od 7.30 do 15.30, w czwartek od 7.30 do
18.00, w piatek 7.30 do 13.00,

3) praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych w Rybniku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy
od 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) cv,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7) dokumenty potwierdzajace staz pracy — kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacii.
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Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,,Nabor na ksiegowego w Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku” do dnia 22 lutego 2018 roku godziny 15.00 (decyduje data wptywu do
sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane)
w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku przy ul. Wtadystawa Stanistawa
Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Zasady sporzadzenia dokumentéw:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty, muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi byé opatrzona data wraz
z klauzg ,,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych
w Rybniku,

3) w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebraé¢ ztozone
dokumenty; po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
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