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67-300 Szprotawa, Pl. Koscielny 2
NIP 924-191-33-62 REGON 383608271

tel. 68 413 57 99

Centrum Ustug Wspolnych
w Szprotawie

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY:
Referent ds. ksiegowosci

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze w zakresie zbieznym ze stanowiskiem,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreélonym stanowisku,

znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

minimum 2- letni staz pracy w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢,

b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz interpretacji przepiséw prawa,

c) obowiazkowos¢, sumiennosc, skrupulatnosé i doktadnosc,

d) che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,

e) znajomosc obstugi komputera oraz programow finansowo- ksiegowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, ktérego dotyczy nabor:

1) Prowadzenie spraw ksiegowych dot. Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych w Szprotawie, w tym:

e Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur oraz wystawiane faktur sprzedazy.

e Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

e Dekretacja, ksieggowanie dochodow i wydatkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

e Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

e Prowadzenie rozliczen z kontrahentami, w tym biezaca analiza sald kont rozrachunkowych oraz
terminowoéci sptaty zobowiazan oraz egzekucja naleznosci.

e Sporzadzanie sprawozdawczosci z prowadzonych spraw.

e Rozliczanie dotacji.

o Sporzadzanie materiatéw do analizy ekonomicznej.

e Biezgce monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego wydatkéw oraz dochodow.

e Kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych oraz analitycznych.

e Prowadzenie ewidencji Vat w zakresie Vat naliczonego i naleznego.



e Ewidencja ksiegowa operacji z zakresu Zaktadowego Funduszu Socjalnego,
e Rozliczanie inwentaryzacji.
2) Rozliczanie srodkoéw ramach realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE, w tym:
sporzadzenie sprawozdan w tym zakresie, kontrola budzetéw projektow.
3) Kontrola godzin ponadwymiarowych nauczycieli zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego.

4. Informacje dodatkowe:

W miesiagcu  poprzedzajgcym  date  upublicznienia ogtoszenia  wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych ~w  Centrum  Ustug Wspélnych  w  Szprotawie, w  rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  o0séb niepetnosprawnych,  wynidst
ponizej 6%.

Warunki pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku, pomieszczenia pracy niedostosowane do poruszania sie wézkiem inwalidzkim.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zataczeniu),

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe (w zatgczeniu), w przypadku zatrudnienia kandydat dostarczy
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych (w zatgczeniu),

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru (w zatgczeniu),

h) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku (w zataczeniu).
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Centrum
Ustug Wspolinych w Szprotawie, Plac Koscielny 2, 67-300 Szprotawa lub droga pocztowa do dnia 30 listopada 2021r.
O zachowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data wptywu. Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Na kopercie powinien znajdowac sie napis: ,Nabor na stanowisko referenta
ds. ksiegowosci”.

Zastrzega sie mozliwosé uniewaznienia naboru bez podania przyczyn. .
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie

w Biuletynie Informacji Publicznej www.cuw-szprotawa.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych

w Szprotawie, Plac Koscielny 2.

Szprotawa, dnia 17 listopada 2021 . Pelniaca Ob '\&iazki Dyrektora
Centrum g Wspdlnych
w Strotawie

Karolina Jéozwak



