Ogtoszenie z dnia 14 marca 2018 .

D.1101.2.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT DS. INWENTARYZACJI -1/2 ETATU
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY PILA
UL. DABROWSKIEGO 8, 64-920 PILA

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym,

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

umiejetnos$ci praktyczne: umiejetno$¢ Stosowania przepisow prawa w  zakresie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy
wlasnej 1 zespotowej,

Minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej (na stanowisku
0 zblizonym zakresie zadan),

Doswiadczenie w jednostkach administracji publicznej, w szczegdlno$ci w samorzadzie
terytorialnym i jego jednostkach organizacyjnych w zakresie przeprowadzania
inwentaryzacji,

Biegla znajomos¢ obstugi programu Inwentarz VULCAN,

Biegta znajomos$¢ i umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS Office (Word, Excel),
urzadzen biurowych,

Umiejetno$¢ pracy w zespole, rozwigzywania problemow, ksztattowania prawidlowych
relacji z petentami, wspotpracownikami,

cechy osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnos$¢, kreatywnos¢, umiejetnose
podejmowania decyzji, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, bezstronnos¢, umiejetnosé pracy
zespotowej pod presja czasu, umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,
umiejetnosci psychospoteczne: odpornosé na stres, asertywnosc,.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie ewidencji majatku Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita i jednostek
obstugiwanych,

kontrola obiegu dokumentéw dotyczacych gospodarowania majatkiem,

zapewnienie biezacej 1 sprawnej obstugi finansowo-ksiggowej dot. srodkow trwatych,
przeprowadzanie szkolen cztonkéw zespotow spisowych w uzgodnieniu z Giéwnym
ksiggowym,

Organizacja, przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych w formie
spisu z natury, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, sprzedaza oraz zakupem S$rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,



7)
8)

9)

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu srodkoéw trwatych,

monitorowanie rocznych plandéw inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz wymaganych prawem sprawozdan,

przyjmowanie zgloszen w sytuacji przemieszczenia sktadnikow majatku pomiedzy
uzytkownikami lub jednostkami organizacyjnym.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - Wg Wzoru,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

I umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych,

podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
umy$lne lub przestepstwo Scigane oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

podpisane oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

podpisane o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 922)”.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielopietrowy (VII pigtro), schody, winda,
praca przy komputerze,

stanowisko wymagajace duzej koncentracji, wysitku umystowego, kontaktowania Si¢
z innymi stanowiskami i instytucjami,

umowa o prace w Wymiarze 1/2 etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika z mozliwos$cia przedhuzenia na czas nieokreslony,

godziny pracy: 7:30-15:30,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1786).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Pila, ul. Dabrowskiego 8 (VII pigtro, pok. 702), 64-920 Pilta, poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@cuw.pila.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub

poczta na adres CI_ TW z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: REFERENT DS.
INWENTARYZACJI W CENTRUM USELUG WSPOLNYCH GMINY PILA” w terminie
do dnia 30 marca 2018 r. do godz. 15.30 w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym.



O terminie ztozenia dokumentow decyduje data wptywu do Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Pita. Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Szczegotowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 607 718 235.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

1)
2)

3)
4)

5)

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej,
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

Kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://oswiata.bip.pila.pl oraz na stronie internetowej Centrum Ustug
Wspo6lnych Gminy Pita.

Zastrzegamy sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub nie
dokonania wyboru sposrod osob, ktore beda spetniaty warunki formalne.

DYREKTOR

/-/ Beata Walcerz-Motduch



