Zatgcznik nr 4 do Procedury naboru

Ogtoszenie umieszczone na tablicy ogtoszen, w BIP COAFSIP oraz w BIP Urzedu Miasta w dniach 09.01.2020-18.01.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkét i Przedszkoli w Tuszynie ogtasza
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naboér na wolne stanowisko
PODINSPEKTORA W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM - 1 etat
w Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkét i Przedszkoli w Tuszynie,
ul. Piotrkowska 13, 95-080 Tuszyn

Stanowisko pracy
.............................. Podinspektor ds. finansowo-ksiggowych.........................
(nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie srednie / preferowane kierunkowe ekonomiczne;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
doswiadczenie w pracy w ksiegowosci potwierdzone kopiami $wiadectw pracy lub innymi dokumentami.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie w obszarze: ekonomia lub finanse i rachunkowosc;
doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j;

znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i ustawy
o podatku od towarow i ustug;

umiejetnosc interpretacji przepisow i ich wykorzystania w praktyce;
znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

komunikatywnosg;

gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.

Wymagania dodatkowe zostang zweryfikowane przez komisje rekrutacyjng podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
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Stanowisko meze/nie moze by¢ zajmowane przez cudzoziemca.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Weryfikacja, klasyfikacja i wprowadzanie dokumentéw do systemu ksiggowego m.in. faktur zakupu,
sprzedazy, wyciggdw bankowych, rozliczen pracowniczych;

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych oraz odpiséw amortyzacyjnych;

Rozliczenie dochodéw budzetowych;

Prowadzenie analityki kont rozrachunkowych;

Sporzgdzanie wydrukéw komputerowych obrotow i sald;

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych;

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Scista wspotpraca z dziatem kadr i ptac w organizagiji.

Warunki pracy na stanowisku:
miejsce pracy: COAFSIP w Tuszynie, ul. Piotrkowska 13, 95-080 Tuszyn;
wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy;



c) liczba godzin pracy w tygodniu: przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie 5 — dniowym tygodniu
pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;

d) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony; w przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy;

e) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na scistej wspoétpracy z pozostatymi
pracownikami oraz jednostkami obstugiwanymi;

f) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy z dostepem do Internetu, odpowiednie o$wietlenie,
biurko, szafy, telefon;

g) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu pracy.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkot
i Przedszkoli w Tuszynie w rozumieniu przepisoéw rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu grudniu 2019 r. wynosit 11,11 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny warz z podanym nr telefonu do kontaktu;

b) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (mozna pobrac ze strony
www.coafsip.pl);

c) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

e) kwalifikacje, dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe:

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
przedkifada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

g) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

h) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknietych kopertach) nalezy skiada¢ osobiscie w pok. nr 5 w Centrum
Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkot i Przedszkoli w Tuszynie ul. Piotrkowska 13 lub pocztg na adres Centrum
Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkot i Przedszkoli w Tuszynie, ul. Piotrkowska 13, 95-080 Tuszyn (decyduje
data wplywu do COAFSIP) w terminie do dnia 24.01.2020 r. z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Podinspektora ds. finansowo-ksiegowych”

Aplikacje, ktére wptyng do Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkét i Przedszkoli w Tuszynie po
uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronach internetowych Biuletynéw Informacji Publicznej
www.coafsip.pl. www.tuszyn.info.pl oraz na tablicach informacyjnych.

Szczegotowe zasady naboru pracownikow na stanowiska urzednicze okresla ,Procedura naboru
pracownikéw na stanowiska urzednicze w Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkot i Przedszkoli
w Tuszynie.

Kandydat moze sie zapozna¢ z ww. procedurg w Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkoét i
Przedszkoli w Tuszynie.

Kandydat podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym wyfoniony w drodze naboru na stanowisko
urzednicze bedzie zatrudniony na czas okreslony do 6 miesiecy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezposredniego przetozonego.na
czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Tuszyn, dnia 08.01.2020 r.
Dyrektor
Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej
Szkét i Przedszkoli w Tuszynie




