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Kierownik
Centrum Uslug Wspélnych w Santoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora do spraw ksiegowosci

Nazwa i adres jednostki: Gminny Centrum Ustug Wspélnych w Santoku,
ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Santoku,
ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

Wymiar etatu: catly etat

Ilos¢ etatow — 1 etat

Wymagania niezbe¢dne:

. wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce prace na danym stanowisku
. niekaralnosc¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini

praw publicznych
obywatelstwo polskie
znajomos¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
znajomos¢ i umiejetnos¢é stosowania przepisow prawa z zakresu:
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego
e ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
e ustawy z dnia 20 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

e ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji

Wymagania dodatkowe:

. preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.
. staz pracy min. 5 lat na stanowisku zwigzanym z obstuga kasowa i ksiegowa,

praca na programach ksiggowych i kadrowych.

. dobra znajomos$¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu MS Office, edytor

tekstow, arkusz kalkulacyjny, bazy danych), FOKA PRO, PROLIDER.
uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami

umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspdlpracy w  zespole,
komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

odpowiedzialnos¢, wtasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy
dyspozycyjnosc

nieposzlakowana opinia
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VII. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

Prowadzenie kasy Gminnego Osrodka Kultury.

Przestrzeganie gospodarki kasowe;j.

Ksiegowanie dokumentéw finansowych w zakresie zleconym przez Gléwnego
Ksiggowego Centrum Ustug Wspolnych.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z sprawozdawczoscia Gminnego Osrodka
Kultury.

Inne zlecone przez kierownika.

VIII. Informacja o warunkach pracy:

1.

2.

3.

Praca biurowa z obstuga programdéw komputerowych w tym w szczegdlnosci
FOKAPRO - system zintegrowanej obstugi ksiegowosci, Prolider.
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia
wymogi okreslone przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy. Stanowisko
miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy Santok przy ul. Gorzowskiej 59 na
I pigtrze. W budynku nie ma windy osobowe;.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: powyzej 6%.

IX. Wymagane dokumenty:
Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu
(CV) z nastepujagcymi dokumentami:

1.
Z.
3.

kopia dowodu osobistego

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni

. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa

pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu)

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone
studia podyplomowe, kursy, -certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty
jezykowe)

oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie
skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny

pracy)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginatu dokumentéw.



Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w Centrum Ustug Wspdlnych w Santoku
pok. nr 18, I pietro, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok, poczta lub osobiscie w
terminie do 22.03.2017 roku do godz. 13.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci. Aplikacje, ktore
wptyng do Centrum Ustug Wspoélnych po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢
opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata:

»wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyji, zgodnie z ustawq z 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)

X. Informacje dodatkowe:

1. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu Gminy w Santoku oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.santok.biuletyn.net

2. Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w Santoku zastrzega sobie prawo:

- odwotania naboru bez podania przyczyny

- nie rozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia

odpowiedniego kandydata.

Z up. Waita fJmi ySm;tok

Bogumit Ciborski

Z-ca Wojta Gminy Santok



