KR.121.1.2016

Zespol Obstugi Placéwek Oswiaty w Okonku
oglasza nabo6r na stanowisko
Inspektora ds ksiegowosci budzetowej

Liczba etatéw — 1
Wymiar czasu pracy — pelny etat
Proponowany termin zatrudnienia — 1 listopad 2016 r.

Niezbedne wymagania:

1.
2
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku rachunkowo$¢ lub ekonomia.

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

dziatalnos¢ gospodarcza.

Dodatkowe wymagania:

1.

znajomos¢ ustaw:
a) o rachunkowosci,
b) o finansach publicznych,
¢) o samorzadzie gminnym,
d) kodeks postepowania administracyjnego,
e) o ochronie danych osobowych,
f) o systemie oswiaty
biegta obstuga komputera, w tym pakietéw Microsoft Office lub réwnorzednych, oraz
programow ksiggowych i sprzgtu biurowego,
samodzielno$¢, umiejetnos¢é sprawnej organizacji pracy, komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé

pracy w zespole.



Ogo6lny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

9.

10.

1.
12.

dekretacja i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych i1 wprowadzanie do systemu
informatycznego,

obstuga programu Home Banking (dokonywanie przelewéw bankowych droga
elektroniczng),

przygotowywanie 1 przekazywanie placowkom oswiatowym danych do Systemu
Informacji Oswiatowej,

przygotowywanie analiz budzetowych;

- pélroczng 1 roczng szczegdtows,

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

- analizy z biezacej dziatalno$ci placéwek.

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zakresu finansowo — ksiegowego,
wykonywanie archiwizacji programdéw informatycznych.

W razie potrzeb organizacja wyplat gotdéwkowych dla poszczegdlnych placowek
oswiatowych,

prowadzenie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw,

naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli i szkét,

przeprowadzanie kontroli w niepublicznych placowkach w zakresie wykorzystania
dotacji udzielonych przez Gmine Okonek,

petnienie obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacji,

zastepstwo Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

Informacja o warunkach pracy:

1.
2.

Informacja dodatkowa:

1.

Migjsce 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 O$wiaty w Okonku.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w ZOPO, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.




2. Osoba, z ktérg pracodawca zawrze stosunek pracy zobowigzana bedzie do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV),

2. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacii,

kserokopie wszystkich §wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

S

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych
do zajmowanego stanowiska,

7. wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

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

zgodnos$¢ z oryginalem.

Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Zainteresowane osoby proszone sg o ztozenie aplikacji w zamknictych kopertach z dopiskiem
»Nabor na stanowisko inspektora ds ksiegowosci budzetowej” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 17 pazdziernika 2016 r. do godz. 15% (decyduje data wplywu do ZOPO), na adres Zespotu
Obstugi Placéwek Oswiaty w Okonku ul. Lesna 46, 64 — 965 Okonek.
Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
Brak powiadomienia telefonicznego jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do

nastepnego etapu naboru.

Okonek, dnia 4 pazdziernika 2016 r.




