Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Centrum
Ustug Opiekunczych w Zielonej Gérze.

Zielona Gora 5 sierpnia 2014 r.

Dyrektor Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gorze ul. Witebska nr 2

OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Opiekunczych
w Zielonej Gorze ulica Witebskiej numer 2

1.Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Gtéwny ksiegowy

2. Wymagania w stosunku do kandydatow:

A.

e)

f)

wymagania niezbedne:
posiada obywatelstwo polskie;
ma petng zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie;
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwa skarbowe;
kandydat musi spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:
ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiada min. 3 letnig praktyke w ksiegowosci;
ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej oraz min 6 letnig praktyke
w ksiegowosci;
jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych z 2009 roku tekst jednolity (Dz. U. 2013 roku, poz. 885 z pbzn. zmianami)
znajomos$c¢ obowigzujgcych przepiséw z zakresu prowadzenia spraw ksiegowych w jednostkach
budzetowych;

g) umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan budzetowych

h)

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym programéw: finansowo-ksiegowych PC

Biznes GM, PC Biznes Kadry, bankowosc¢ elektroniczna, Ptatnik).



B.

a)

wymagania dodatkowe:
umiejetnos¢ komunikaciji interpersonalnej i zgodna wspétpraca z pozostatymi pracownikami, a w
szczegblnosci z kierownikami dziatéw Centrum;
chec i dobra wola w przestrzeganiu zasad wspétzycia spotecznego w miejscu pracy sprzyjajgca
dobrej atmosferze;
dyspozycyjnos¢, systematycznosé i sumiennosé;
kreatywnos$¢ w dziataniu;
dobra organizacja czasu pracy;
gotowosc¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

3.Szczegotowe zadania na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowosci jednostki: prawidtowg gospodarke srodkami

budzetowymi i pozabudzetowymi;

2. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowsg jednostki;

3. Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowe;j

i oszczednej gospodarki budzetowej;
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

Opracowanie planéw finansowych i sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

6. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Informuje, ze w miesigcu lipcu 2014 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

Cv;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw (dyploméw, sSwiadectw) potwierdzajacych spetnienie wymagan
dotyczacych wyksztatcenia;

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata, w tym
potwierdzajgce praktyke;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych szczegdlne uprawnienia zawodowe kandydata;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

zaswiadczenie o niekaralnosci (wymagane dla kandydata wytonionego w drodze naboru);
zadwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku (wymagane dla
kandydata wytonionego w drodze naboru);

mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy.



5. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
1) Termin 29 sierpnia 2014 roku, do godz.15.”*
2) Sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem na kopercie
»Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”’;
3) miejsce:
a) Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gérze ul. Witebska numer 2, 65-634 Zielona
Gora, pokoj nr 3 (kadry);
b) jesli dokumenty zostang przestane pocztg prosimy o dopisanie na kopercie stdw:
.Naboér na stanowisko Giéwnego Ksieggowego”

6. Dodatkowe informacje:

1) kontakt: tel.68 326 65 95, 68 454 63 60

2) aplikacje, ktére wptyng do Centrum Ustug Opiekunczych po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

3) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku Centrum Ustug
Opiekunczych przy ul. Witebskiej 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug

Opiekunczych (www.cuo.bipzielonagora.pl);

4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie zostang odestane poczts.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.926) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)"

Dyrektor Centrum Ustug Opiekunczych
Elzbieta Sochacka



