Rybnik, dnia 12 kwietnia 2021 roku

AO0.111.2.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspodlnych w Rybniku

ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69
44-200 Rybnik

Okredlenie stanowiska: referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie srednie ekonomiczne.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Excel,
2) znajomos$é przepisow ustaw: o pracownikach samorzadowych, o rachunkowosci,

o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych,

3) znajomos$¢ programu Finanse Vulcan lub tez innego programu ksiggowego do obstugi

jednostek budzetowych,

4) predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,
umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé,
zdolnosci analityczne,

umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie dowoddéw ksiegowych od obstugiwanych jednostek, terminowe

zatwierdzanie w systemie faktur oraz przekazywanie ich do zaptaty,

2) dokonywanie kontroli wstepnej oraz formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych,



3) prawidtowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem
kont,

4) kontrola zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym jednostki,

5) biezgca realizacja budzetu i informowanie dyrektoréw jednostek o przebiegu realizacji,
sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym,

6) uzgadnianie plandw finansowych oraz srodkéw otrzymywanych na realizacje wydatkdw,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych — podstawowych i pozostatych,

8) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji i wyjasnianie ewentualnych réinic z osobami
materialnie odpowiedzialnymi,

9) wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych,

11) sporzadzanie zestawiern wymaganych przez przepisy prawa bgdz instytucje nadrzedne,
w tym przygotowywanie danych do sprawozdawczosci SI10,

12) sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz czastkowe] deklaracji VAT, kontrola
prawidtowego odprowadzenia podatku VAT,

13) wiasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do srody w godzinach od 7.30 do 15.30, w czwartek od 7.30 do
18.00, w pigtek 7.30 do 13.00,

3) praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy
od 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sporzgdzony na wzorze
stanowigcym zatgcznik do ogloszenia o naborze,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

4) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.



Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabor na referenta w Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku” do dnia 23 kwietnia 2021 roku do godziny 10.00 (decyduje data wptywu do
sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane)
w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku przy ul. Witadystawa Stanistawa
Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

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

Zasady sporzadzenia dokumentow:

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

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentédw sporzgdzonych
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 by¢ opatrzona datg wraz
z klauzg ,,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajacy 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.



