CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
62-540 Kleczew, pl. Kosciuszki 7/1
tel. 63 2700980, fax 63 2700981
NIP 665-18-04-518, Regon 310232489

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie poszukuje kandydata

na 1 stanowisko — pomoc administracyjno-ksiggowa na okres 4 miesiecy.

Wymagania niezb¢dne

2)

3)

4)

5)

6)

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w zlozonej ofercie, ktorych
obowiazek podania nie wynika z przepisow prawa,

dobra znajomos¢ przepisow:

ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawa 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych,
ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe,

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnosc.

7) umiejetnos¢ obshugi programow komputerowych: Radix- FKB, Symfonia, MS Office

(Word,  Excel) i Open Office - w stopniu dobrym,

Wymagania dodatkowe:

2)
3)
4)
5)
6)

umiejetnos¢ ksiggowania w danym oprogramowaniu,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
odpornos¢ na stres,

samodzielnosc,

komunikatywnosc,

mile widziane studia podyplomowe.



Osoba zatrudniona na wyzej wymienionym stanowisku bedzie:

« prowadzenie obstugi ekonomiczno - administracyjnej i finansowo - ksiggowe] szkot

podstawowych prowadzonych przez Gming Kleczew.

« sporzadzanie deklaracji VAT,

« przyjmowanie dokumentow ksiggowych,

« pomoc w dokonywaniu sprawozdawczosci finansowe;,

« biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidiowe dokonywanie rozliczen finansowych,

« prowadzenie gospodarki finansowej publicznych przedszkoli oraz publicznych szkot

podstawowych, prowadzonych przez Gming Kleczew, w tym:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi zgodnie z przepisami prawa
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

b) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrona ich wartosci,

¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznogei i dochodzenia roszezen spornych oraz

splaty zobowigzan,
« prowadzenie ewidencji ksiegowej technikg komputerowa,
« odbior faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujacych,
« dekretowanie dowodoéw ksiggowych,
« wystawianie dowodow bankowych na operacje gotowkowe i bezgotowkowe,
Warunki pracy:

1) pelny wymiar czasu pracy - 8 godzin dziennie, od godz. 7.00 do godz. 15.00 na okres

4 miesiecy od dnia 1 sierpnia 2019r. do 31 grudnia 2019 r.
2) miejsce pracy — Centrum Ustug Wspolnych, pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew.



3) praca: przy komputerze.
Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1) list motywacyjny - odrgcznie podpisany,

2) kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

3) osoby, ktore zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢:

w zamknietej kopercie z adnotacja: Rekrutacja na stanowisko pomoc administracyjno-
ksiegowa' do sekretariatu Centrum Uslug Wspoélnych w Kleczewie pl. Kosciuszki 7/1,
62-540 Kleczew osobiscie lub droga pocztowy, w nieprzekraczalnym terminie do dnia

23 lipca 2019 r. do godz. 15.00

Aplikacje ktore wplyna do Centrum Ustug Wspolnych /liczy si¢ data otrzymania dokumentow

przez Centrum Ustug Wspolnych / po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe uwagi:

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
satrudnienia w Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie.

http://www.edukacja.kleczew.pl/ content.php?sid=b1 598eabbe70aa%fal 8f3a 8b16d867f2&tr=¢
1&cms_id=8137&gr=8&p=
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