DYREKTOR CENTRUM OBSLUGI JEDNOSTEK MIASTA
WALBRZYCHA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. ksiegowosci - 1 etat
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

2) Wyksztalcenie:

- $rednie ekonomiczne 1 6 lat stazu w ksiggowosci lub

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne 1 3 lata stazu w ksiggowosci,

3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

5) Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 w piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Kompleksowa wiedza w zakresie finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci z
uwzglednieniem szczegdtowych zasad rachunkowosci budzetowe;,

2) Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programoéw w zakresie ewidencji ksiggowej, oraz
pakietéw biurowych Open Office.

3) Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktow normatywnych,

4) Znajomos¢ wybranych zagadnien prawa o§wiatowego,

5) Fachowos¢ 1 profesjonalizm w dzialaniu,

6) Samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie pelnej ksiggowosci (ksigg rachunkowych) powierzonych jednostek
obstugiwanych przez Centrum,

2) Przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzglegdem kompletnosci dokumentow
finansowo- ksiggowych (wyciagi bankowe, zestawienia list ptac ,faktury i inne),

3) Sprawdzanie przedktadanych przez dyrektorow jednostek dokumentow pod wzgledem
formalno - rachunkowym,

4) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi powierzonych do obstugi jednostek,

5) Dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,

b) kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i1
finansowych,

6) Sporzadzanie przelewow dotyczacych rozrachunkow obstugiwanych jednostek,



7) Uzgadnianie i analiza wydatkow z kosztami,

8) Sporzadzanie wydrukow komputerowych obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz
zestawien sald kont pomocniczych,

9) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz
statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) Archiwizowanie 1 przechowywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z obsluga
finansowo- ksiggowa powierzonych jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) Przygotowywanie materialdw niezbednych do opracowania przez dyrektorow
obstugiwanych jednostek planow finansowych 1 ich zmian,

12) Koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych w obstugiwanych
jednostkach.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obstuga
sprzg¢tu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka,
drukarska, fax, telefon.

Pomieszczenia Centrum speiniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny potwierdzony wiasnorecznym podpisem;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej potwierdzony wilasnorecznym
podpisem;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie potwierdzony
wlasnorecznym podpisem;

4) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

5) Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) Kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie
kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub przestepstwo
skarbowe umyslne potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z praw
publicznych potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2016r. Poz. 902 ze
zm.).”

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z pdzn. zm.) informuj¢, ze W miesigcu
pazdzierniku 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Obstugi



Jednostek Miasta Walbrzycha w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
30.11.2018 r. do godz. 14:30 na adres: Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha, ul
Jana Matejki 3, 58-300 Walbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha - Inspektor
ds. ksiegowosci ”

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Centrum Obstlugi Jednostek Miasta Watbrzycha w Watbrzychu w
dniu 3.12.2018 r. 0 godz. 10.00

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Patrycja Sciborska
Dyrektor
Centrum Obstugi Jednostek
Miasta Watbrzycha



