Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Gryfickiego w Gryficach
Plac Zwyciestwa 37
72-300 Gryfice

ogtasza nabor na stanowisko starszy specjalista ds. ewidencji ksiegowej

Miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Gryfickiego w Gryficach
Wymiar zatrudnienia : 1 etat

Liczba oferowanych stanowisk pracy: 1

Opis stanowiska:

Do zadan pracownika bedzie nalezato:

1. Przyjmowanie dokumentéw ptatniczych dotyczacych rozliczenn jednostek oraz ich
ksiegowanie.

2. Ksiegowanie dokumentéw ptatniczych, dotyczacych rozliczenia Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych.

3. Przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i ksiegowanie

dokumentdw ptatniczych ( opisanych merytorycznie i zatwierdzonych do wyptat przez

jednostki).

Sprawdzanie poprawnosci klasyfikacji budzetowej dysponentow.

Wspoétpraca z jednostkami w zakresie realizacji budzetu.

Uzgadnianie kont rozrachunkowych

No vk

Ksiegowanie wyciggdw bankowych.
Warunki pracy na danym stanowisku:

Zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesentami, sytuacje stresowe, koniecznosé szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, praca przy monitorze komputerowym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Gryfickiego
w Gryficach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w lutym 2018 r. nie przekroczyt 6%

Niezbedne (konieczne) wymagania:

Obywatelstwo polskie*;

Wyksztatcenie wyzsze, kierunek: ekonomiczny;

Co najmniej 3 letni staz pracy ( forma umowy zawierajaca sie w art. 2 kodeksu pracy);
Znajomos¢ pakietu MS Office oraz programéw finansowo-ksiegowych;

vk wN e

Kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,



6.

7.

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Radzenie sobie w sytuacjach stresowych, komunikatywnosé¢, umiejetnosci analityczne, umiejetnosc

podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny, pracy w zespole, sumiennosé,

odpowiedzialnosé.

Wymagane dokumenty:

1.
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Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych
kontakt z kandydatem, tj. : adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania;

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie **;

Kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach;

Kopie innych dokumentdéw o posiadaniu kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach;
Kopie dokumentdow potwierdzajgcych wymagany co najmniej 3 letni staz pracy ( $wiadectwa
pracy, w przypadku pozostawania stosunku pracy- aktualne zaswiadczenie, zawierajgce
forme i okres zatrudnienia, ostateczne umowy o prace bez wynagrodzen);

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢***

Referencje z dotychczasowych miejsc pracy ( jezeli kandydat takie posiada);

Oswiadczenia kandydata :

- oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

- oswiadczam, ze mam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

- oS$wiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowym na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Oferty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko starszy specjalista w Centrum

Ustug Wspadlnych Powiatu Gryfickiego w Gryficach” nalezy sktadac lub przestaé na adres:

Centrum Ustug Wspdinych Powiatu Gryfickiego w Gryficach
Plac Zwyciestwa 37
72-300 Gryfice
Pok. 325
w terminie do 24.04.2017

UWAGA:

1.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej lub tekstu wiedzy
i kompetencji, kandydaci  zostang poinformowani drogg elektroniczng (e-mailem),
telefonicznie ( w przypadku braku adresu mailowego) lub listownie.



Oferty, ktore wptyng do Centrum niekompletne po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Oferty mozna odbiera¢ w pok. 325 przez trzy miesigce od ukazania sie wyniku naboru w BIP.
Po tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze, zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Informacje dodatkowe:

1.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2016 r., poz. 902, ze zm.)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

*Starosta, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, na ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11
ust. 2 ustawy z 21 XI 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Z 2016 r., poz. 902, ze
zm.)

**Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1
do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U z 1996 r. nr 62, poz. 286, ze zm.)
i jest dostepny w BIP Starostwa Powiatowego w Gryficach w czesSci dotyczacej naboréw na
stanowiska.

***Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U z 2016 r., poz.
902, ze zm.).



