OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PRACOWNIKA DS. ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNYCH
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE

I. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wsp6lnych w Sulechowie

ul. Licealna 18a, 66-100 Sulechéw

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent d/s administracyjno-ekonomicznych

IT1. Niezb¢dne wymagania:

Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisku powinien spetnia¢ nastepujace wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos$¢ do czynnosdci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
posiadanie co najmniej wyksztalcenia $redniego lub $redniego branzowego;
staz pracy:

- przy wyksztalceniu srednim wymagany jest 5-letni staz pracy,

- przy wyksztalceniu wyzszym wymagany jest 3-letni staz pracy,
kandydat nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
znajomos¢ obstugi komputera.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydata:

Pracodawca formuluje wobec kandydatéw nastepujace wymagania dodatkowe:

1

2)
3)
4)
5)

Znajomos¢ przepisow:
- prawa o$wiatowego,
- prawa pracy,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- 0 finansach publicznych,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego.
biegla znajomos¢ obstugi aplikacji MS Office: Word, Excel, poczta elektroniczna, internet,
wskazana znajomos¢ pakietu programéw firmy Vulcan,
umieje¢tnos¢ wspolipracy, komunikacji, pracy w zespole oraz indywidualnie,
umiejetnosci analityczne oraz umiejetnosé dziatania pod presja czasu.

V. Zakres podstawowych obowiazkéw na stanowisku objetym konkursem:

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej naleze¢ bedzie w szczegdInosci:

1)
2)
3)

ksiegowanie dokumentow funduszu socjalnego,
analiza splat pozyczek mieszkaniowych,
ksiggowanie faktur i wyciagéw konta dochodowego,



4) koordynowanie obshigiwanych placowek pod wzgledem poprawnosci prowadzenia
programu Inwentarz,

5) prowadzenie kasy gtéwnej obstugiwanych jednostek,

6) sporzadzanie raportéw kasowych,

7) odprowadzanie gotowki do banku,

8) pomoc przy sporzadzaniu planéw finansowych,

9) zastgpowanie pracownikéw ds. plac.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie przez kandydata,

2) CV zdokltadnym opisem pracy zawodowej, podpisane wlasnorecznie przez kandydata,

3) kwestionariusz osobowy podpisany wiasnor¢cznie przez kandydata,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie innych dokument6éw potwierdzajacych kursy i szkolenia przydatne do pracy na
stanowisku administracyjno-ekonomicznym,

6) podpisane przez Kandydata o§wiadczenia:

a) o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

d) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonych
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko referent d/s administracyjno-ekonomicznych w
Centrum Uslug Wspélnych w Sulechowie.

7) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
8) kopie innych dokumentéw, ktére moga mieé¢ znacznie przy rozpatrywaniu oferty.

UWAGA: * Kandydat moze byé¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginaléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

VII. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) umowa o prace,

3) miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VIII. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustag Wspolnych w Sulechowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wyniést co
najmniej 6%.



IX. Skladanie ofert:
Oferta winna by¢ ztozona w Sekretariacie Centrum Uslug Wspd6lnych w Sulechowie

lub poczta w terminie do dnia 22 pazdziernika 2021 roku, do godz. 14:00

(UWAGA: w przypadku przesylki listownej liczy si¢ data wplywu do tut. Centrum Ushug
Wspdélnych w Sulechowie).

X. Inne informacje:

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ skladane w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko _referenta d/s administracyjno-ekonomicznych”.
Oferty, ktére wplyng do Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie po terminie, nie beda

rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w
Sulechowie. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoch etapach:

I — etap obejmuje formalng analize dokumentéw,

II - etap stanowi merytoryczng oceng kandydatéw, moze sklada¢ sie¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni poczta e-mail lub telefonicznie
o terminie II. etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://cuw.bip.sulechow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Centrum Ushug Wspélnych w Sulechowie.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedtozyé informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$ine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

XI. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Sulechéw, dnia 12 pazdziernika 2021r.



