Dyrektor Torunskiego Centrum Uslug Wspolnych
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze —
Specjalista w Dziale obstugi JOSW
w Torunskim Centrum Ustug Wspoélnych
ul. Rydygiera 12a

Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajgca wymagania okreslone w art. 6 ust.1 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902) oraz
posiadajgca nize] wymienione kwalifikacje.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: Specjalista w Torunskim Centrum Ustug Wsp6lnych
Forma zatrudnienia: umowa o pracg
Wymiar czasu pracy: pelen etat

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)

h)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione z winy umyslnej,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

co najmniej 3-letni staz pracy w dziale ksiggowosci,

biegla znajomos¢ i umiejetnosé korzystania z pakietu MS Office, urzadzen biurowych,
znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw
dotyczacych podatkéw i ubezpieczen spotecznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)
d)

znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej,

wiedza z zakresu realizacji wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze srodkow UE i innych
funduszy zewnetrznych,

dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemoéw, rzetelnosc,
bezstronnod¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnose,

mozliwo$é natychmiastowego podjgcia pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

prowadzenie rachunkowosci w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

sporzadzanie sprawdzan budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

rozliczanie inwentaryzacji,

nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych,
sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,

kwalifikowanie 1 dekretowanie dowodoéw ksiggowych wedlug wilasciwych podziatow
klasyfikacji budzetowe;,

kontrola terminowo$ci rozliczen i zobowigzan,

dysponowanie srodkami na rachunkach bankowych.




4. Warunki pracy na stanowisku:

a) czas pracy: przecietnie 40 godz. tygodniowo,

b) umowa o prace na czas okreslony,

c) usytuowanie stanowiska pracy — pierwsze pigtro budynku dwupietrowego,

d) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) cv oraz list motywacyjny,

b) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje (kserokopie),

c) dokumenty potwierdzajace staz pracy - $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu
lub prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (kserokopie),

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na ww.
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

e) o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust.l pkt. 1-2 1 ust. 3
pkt. 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych(Dz.U.
z 2016 r., poz. 902),

f) os$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestepstwa popelnione umyslnie,
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacje z Krajowego
Rejestru Karnego).

Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2016r. poz.902).” W przypadku
braku podpisu kandydata pod dokumentami (cv, list motywacyjny, oswiadczenia) oferty nie
beda podlegaty rozpatrzeniu.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz.
224, z pdzn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone w jezyku polskim.
Mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem “Konkurs na stanowisko
Specjalista w Dziale Obstugi JOSW w Torunskim Centrum Ustug Wsp6lnych™ nalezy sklada¢
w terminie do dnia 30 sierpnia 2017 r. do godz. 11 w sekretariacie Torurskiego Centrum
Ustug Wspélnych w budynku przy ul. Rydygiera 12a w Toruniu — pierwsze pietro lub
listownie na adres: Torunskie Centrum Ushug Wspélnych, ul. Rydygiera 12a, 87-100 Torun.
W przypadku wystania dokumentdéw poczta, liczy si¢ data wpltywu do TCUW.

7. Informacje o przebiegu naboru:

a) zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzgdnicze,

b) oferty, ktére wptyna do Torunskiego Centrum Ustug Wspélnych po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane,

¢) informacje o ostatecznych wynikach naboru beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej (http://www.bip.torun.pl >ogloszenia o pracy > w innych jednostkach) oraz na
stronie internetowej Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych,




d) zastrzegamy sobie prawo powiadomienia telefonicznego lub mailowego wylacznie tych
0s0b, ktore przejda do kolejnego etapu naboru po ocenie formalnej,

e) zastrzegamy sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub nie
dokonania wyboru sposrdd oséb, ktére beda spelnialy warunki formalne.

Torun, dnia 16.08.2017 r.

Zaslepca \ yrektora

Lukasz o




