Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko:

starszy ksiegowy

Jednostka oglaszajgca: Zaktad Obstugi Placowek Oswiatowych w Nateczowie
Data ogtoszenia: 23.09.2019 r.
Termin skifadania dokumentow: 04.10.2019 r.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze lub Srednie: rachunkowos¢, ekonomia, finanse
minimum 5 letni staz pracy w ksiegowosci
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoseé,
nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
znajomos$¢ przepiséw: ustawy o rachunkowo$ci, ustawy o finansach publicznych,
Rozporzadzenia Ministra finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych, Ustawy o podatku od towardw i ustug, Rozporzadzenia Ministra
Finans6w w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej
wskazana znajomos¢ przepisow ustaw:, o pracownikach samorzadowych,
samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego,
znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
znajomos¢ programu ksiegowego VULCAN
odpowiedzialno$¢, terminowos¢, sumiennosc, kreatywno$¢

wysoka kultura osobista,



Zakres obowigzkow:

b)

Prowadzenie peinej ewidencji ksiegowej dotyczacej obstlugiwanych jednostek
budzetowych

W zakresie ksiegowos$ci syntetycznej zgodnie z planem kont obowigzujgcych
w Zaktadzie Obstugi Placéwek Oswiatowych w Nateczowie,

W zakresie ksiegowosci analitycznej ewidencje wydatkéw i kosztow w szczegolnoSci
do rozdziatéw i paragrafow

Sporzgdzanie wydrukoéw komputerowych obrotéw i sald kont syntetycznych,
Sporzadzanie wydrukow dziennika operacji na koncie kazdego miesigca,
Archiwizowanie danych,

Wspotudziat w rozliczeniu inwentaryzaciji,

Wspétpraca w zakresie prowadzonych spraw z dyrektorami obstugiwanych jednostek
o$wiatowych,

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa i z obstugi placowek
o$wiatowych

Przygotowywanie przelewow drogg elektroniczng

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy wg wzoru dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,
zyciorys /CV/ zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach, przebiegu pracy
zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem- przez kandydata- dyploméw
oraz innych dokumentéw stwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
kserokopie Swiadectw pracy poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem- przez
kandydata lub innych dokumentdw, poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
obywatelskich,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na tym stanowisku
pracy;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

inne wg uznania kandydata potwierdzajgce kompetencje do pracy na tym

stanowisku.



Warunki pracy:
Praca w wymiarze czasu pracy - 1 etat
Praca w siedzibie Zaktadu Obstugi Placowek O$wiatowych w Nateczowie ul.
Spétdzielcza 17

Praca przy komputerze

Miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w Zakfadzie Obstugi Placéwek Oswiatowych w Nateczowie

ul. Spéidzielcza 17, 24-150 Naleczéw, w terminie do dnia 04.10.2019 r. do godz. 15.00 w
zamknietej kopercie, osobiscie lub przestaé listem na adres Zaktadu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Naleczowie /decyduje data i godzina dostarczenia oferty do Zaktadu/.

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,Nabdr na stanowisko urzednicze starszy

ksiegowy”

Uwagi:

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowych w
Nateczowie na zgloszong oferte, a takze nie zgloszenie sie kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

Osobag do kontaktu w sprawie naboru jest kierownik Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowych
lub pracownik ds. kadr.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej BIP
(www.naleczow.pl) oraz na tablicy ogtoszen Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowych w

Naleczowie



