' OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTA
W ZESPOLE FINANSOWO-KSIEGOWYM

na stanowisku:

Zakres gléwnych zads

e sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie wydatkow i dochodoéw jednostek obstugiwanych
przez Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych;
e miesieczne uzgadnianie kont oraz wydatkoéw wraz z kosztami;
e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
‘ gospodarczych i finansowych;
e sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych oraz analiz i informacji;
e nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ich
archiwizowanie;
e prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych obstugiwanych jednostek (amortyzacja,
umorzenie);
e naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Miejsce pracy

Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespol Szkét Technicznych
i Ogblnoksztatcgcych w Legnicy przy ul. Zlotoryjskiej 144.  Bezpieczne warunki pracy.
Budynek nie jest wyposazony w windg przystosowana do przewozu oséb.

Stanowisko pracy
Stanowisko objete naborem znajduje si¢ na II pigtrze budynku w pomieszczeniu biurowym

trzyosobowym. Praca z wykorzystaniem komputera iinnych urzadzen biurowych, wymaga
przemieszczania si¢ pomigdzy pigtrami budynku.

Wymagania niezb

1. Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, techniczne lub $rednie ekonomiczne.
- 2. Wymagany staz pracy:

% wyksztalcenie wyzsze - 4 lata stazu pracy,
% wyksztalcenie §rednie - 5 lat stazu pracy w ksiggowosci.
3. UmiejetnoSci:
e znajomos$¢ przepisow prawa oraz wlasciwe ich stosowanie w zakresie: finansow
publicznych, ustawy o rachunkowo$ci, podatkéw;




e biegla znajomos¢ obshugi komputera w zakresie Microsoft Office (word, exel).

4. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktéorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

5. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.

6. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umy$lne przestepstwa skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

18

e znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych;
e zdolnosci analityczne;

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,
samodzielnos¢, terminowos¢, obowigzkowos¢, odporno$é na stres;
e umiejetnos¢ pracy w zespole.

w miesigcu popr
niepett '

—_

List motywacyjny zawierajacy dane kontaktowe (nr telefonu, e-mail).

Pelny zyciorys zawodowy.

Kopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe.

Kopie swiadectw pracy.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

O$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwa skarbowe wraz ze zobowigzaniem kandydata
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku zatrudnienia.

9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji

o tresci: ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia

29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1182 ) oraz ustawq z dnia

21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202)".
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Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko specjalisty do dnia 21.09.2015r.” w sekretariacie Zespolu Obstugi Jednostek
Oswiatowych - pokdj nr 28 na II pigtrze, przy ulicy Ziotoryjskiej 144 w Legnicy.




Dodatkowe informac

Postepowanie naboru obejmuje analiz¢ zlozonych dokumentéw, test wiedzy z umiej¢tnosci
praktycznych oraz rozmowy 2z wybranymi kandydatami. Po przeprowadzeniu analizy
dokumentéw pod wzgledem formalnym zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie/e-mailem o terminie kolejnych etapdw.

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moga mie¢ tylko forme pisemng.

Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Po dokonanym naborze w wymaganym prawem terminie dokumenty kandydatow sa niszczone
lub na wezesniej ztozony wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyktym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
http://www.zojo.bip.Jesnica.eu oraz na tablicy ogloszen Zespolu Obslugi Jednostek
Oswiatowych.

Legnica, dnia 09.09.2015r.

/ Dy}gektor
[Zespotu Obstugi !ednostek Oswiatowych
Beata Wisnios
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