Urzad Statystyczny w Kielcach

Ogtoszenie 0 naborze nr 16739 z dnia 17 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27
pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
w Wydziale Ekonomicznym

Kielce Urzad Statystyczny
ul. Zygmunta Wréblewskiego 2
25-369 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; uzytkowanie sprzetu
biurowego; praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Wejscie gtéwne od strony ul. Zygmunta
Wréblewskiego oraz parter budynku przystosowane dla osob niepeilnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Urzedu,

Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu oraz wystawianie dowodéw sprzedazy

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych,

Ewidencjonowanie $rodkéw oraz kontrola terminowosci ptatnosci z tytutu ZFSS,

Prowadzenie ewidencji stanéw srodkéw trwalych oraz standw magazynowych z zakresu gospodarki
magazynowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy w ksiegowosci

¢ Szkolenie z zakresu obstugi programow ksiegowych oraz bankowosci elektronicznej

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, zasad gospodarki kasowej, zasad
ewidencji majatku trwatego, stanéw magazynowych

e Znajomos$c¢ kodeksu cywilnego, przepiséw dot. podatku VAT oraz podrdzy stuzbowych

e Rzetelnos¢, organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw, wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie
zawodowe, wspolpraca, komunikacja interpersonalna i pisemna,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
myslenie analityczne
znajomo$¢ pakietu MS Office

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$c¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny

ul. Zygmunta Wroéblewskiego 2

25-369 Kielce

pokdj nr 22 lub 23 z dopiskiem "Oferta 8/2017"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2600 zt + dodatek stazowy.

Aplikacje, ktére wplyna po terminie lub nie beda zawieraly ktéregokolwiek dokumentu z wymaganych, nie
beda rozpatrywane (o waznosci aplikacji decyduje data stempla pocztowego w przypadku wystania poczta lub
data wplywu w przypadku osobistego dostarczenia dokumentow). Wszystkie oswiadczenia, CV i list
motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem. Aplikacje przestane droga elektroniczna

nie beda przyjmowane. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni o jego
terminie. Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Do skladania
ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie



aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy
tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostana zniszczone komisyjnie po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.(41) 2499614 lub (41)2499615

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajoéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



