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Zespol Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku
oglasza nabor na stanowisko
Inspektora ds ksiggowoSci budzetowej

Liczba etatow — 1

Wymiar czasu pracy — pelny etat

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

i
2.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie: wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
na kierunku rachunkowo$¢ lub ekonomia,

staz pracy: posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata

dziatalnos$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

1.

znajomo$¢ nastepujacych przepisOw: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego,
biegta obstuga komputera, w tym pakietéw Microsoft Office lub rdéwnorzednych,
samodzielnos¢, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywno$¢ oraz umiejg¢tnosé

pracy w zespole.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. dekretacja i1 ksiegowanie dokumentéw ksiggowych i wprowadzanie do systemu
informatycznego,
2. obstuga programu Home Banking ( dokonywanie przelewow bankowych droga

elektroniczng),




przygotowywanie i przekazywanie placowkom oswiatowym danych do Systemu
Informacji Oswiatowe;j,

przygotowywanie analiz budzetowych;

- potroczng i roczng szczegdtows,

- informacje z dziatalnosci ZOPO, szkoét i przedszkola za caty rok budzetowy,

- analizy z biezacej dziatalnosci placowek.

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zakresu finansowo — ksiegowego,
wykonywanie archiwizacji programéw informatycznych.

w razie potrzeb organizacja wyplat gotowkowych dla poszczegdlnych placowek
oswiatowych,

prowadzenie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie

spraw.

Informacja o warunkach pracy:

1.
2.

Miejsce pracy: Zespot Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku, ul. Lesna 46.
Wymiar czasu: pelny etat, czas pracy zgodnie z obowigzujacym regulaminem pracy

w Zespole Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku.

Wymagane dokumenty:

l.
2.

e B RN

zyciorys — curriculum vitae,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

kserokopie wszystkich §wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga! Wszystkie dokumenty — kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos$¢ z oryginalem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie
ZOPO w Okonku, badz za posrednictwem poczty na adres: Zespdt Obstugi Placowek Oswiaty
w Okonku, ul. Lesna 46, 64-965 Okonek z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko inspektora ds.

1% - decyduje data

ksiggowosci budzetowej”., w terminie do dnia 04 marca 2013 r. do godz. 1

wptywu do ZOPO. Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko.
Aplikacje, ktére wptyng do ZOPO po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.okonek.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Obstugi Placowek

Oswiaty w Okonku.

Metody i techniki naboru zastosowane podczas rekrutacji: rozmowa kwalifikacyjna, test
kwalifikacyjny.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
i testu kwalifikacyjnego. Brak powiadomienia telefonicznego jest rownoznaczne
z niezakwalifikowaniem kandydata do nast¢pnego etapu naboru.

Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetlnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Okonek, dnia 19.02.2013 r.




