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Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracy:

referent ds. administracyjno-finansowych

Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Brody Brody, ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody
1. Niezbedne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci:

1. obywatelstwo polskie - 0 stanowisko mogg sie ubiegac réwniez obywatele Unii Europejskiej badz innych panstw,
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz. U.z2022r., poz. 530 ze zm.),

. staz pracy: minimum 3 lata przy wyksztatceniu srednim, minimum 1 rok przy wyksztatceniu wyzszym,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

. nieposzlakowana opinia,

. duzym atutem bedzie znajomos$¢ programu finanse VULCAN,

. praktyczna znajomos¢ ustawy o systemie os$wiaty, ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, przepiséw prawa
administracyjnego.
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2. Dodatkowe wymagania:

1. preferowane wyksztatcenie administracyjne i doswiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

2. doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw z zakresu: ksiegowosci, finanséw jednostek administracji
publicznej,

3. umiejetnos¢ postugiwania sie biurowymi programami komputerowymi w stopniu umozliwiajagcym sprawne
wywigzywanie sie z obowiazkow,

4. mile widziane: studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu stanowiska,

5. pozadane kompetencje osobiste i spoteczne: umiejetnos¢ myslenia analitycznego, umiejetnos¢ pracy w grupie,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, zdolnosci matematyczne i rachunkowe, znajomos¢ przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych.

3. Zakres obowiazkoéw:

. obstuga programu finanse VULCAN,

. przekazywanie dokumentacji i korespondencji,

pomoc w drobnych pracach poszczegélnych dziatéw,

. obstuga interesantéw,

. nadzoér nad dokumentami i ich odpowiednim wykorzystywaniem,
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rejestracja spraw,

archiwizacja dokumentacji,

kontrola spetniania obowigzku szkolnego,

ksiegowanie dowodéw ksiegowych,

przygotowywanie danych do analiz i sprawozdan finansowych.
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4. Wymiar etatu: 1,00 (peiny), zatrudnienie od 01.01.2024 r.
5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny,

2. Curriculum Vitae,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

4. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach, jesli s konieczne do potwierdzenia posiadanych
kwalifikacji lub nabytych umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslinie oraz nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne,

6. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni opraw
publicznych.

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wiasnorecznie
podpisane.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Sposodb i termin skfadania ofert:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
referent ds. administracyjno-finansowych” w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Brody do 18 grudnia 2023 r. do godz.
12%, pokdj nr 203, Il pietro Urzedu Gminy w Brodach.

Inne informacje:
Konkurs poprowadzi dwuetapowo komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Brody.

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione kryteria
okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il - etap przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

W zwigzku z wymogiem stosowania od dnia 25 maja 2018 r. rozporzgdzenia 2016/679 Parlamentu Europejskiego i
Rady ( UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE administratorem
danych osobowych przekazanych w procesie rekrutacji jest Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Brody.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji stanowi zatgcznik do
ogtoszenia o naborze nalezy jg podpisac i dotaczy¢ do sktadanych dokumentéw.
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Brody, dnia 07 grudnia 2023 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlinych Gminy Brody
Dorota Grudnicka-Glina



