Z0P0.2110.1.2016

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespolu Obshlugi Placowek OsSwiatowych w Tluszczu oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze referent ds. ksiegowosci

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie co najmniej srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku;

6) staz pracy minimum 2 lata, w tym przynamniej 1 rok w Jednostkach Sektora Finanséw Publicznych;

7) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: finansow publicznych, rachunkowosci klasyfikacji budzetowe;,
dyscypliny finansow publicznych, sprawozdawczosci budzetowej, zagadnien budzetowych jednostek
samorzadowych w tym: znajomos$¢ przepisow dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. Wymagania dodatkowe :
1) obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel), systemu bankowos$ci elektronicznej, programéw
finansowo-ksiegowych INFO-SYSTEM: Ksiegowos¢ Budzetowa, UPK, Kszob, Optaty Lokalne;
2) dobra organizacja pracy oraz umiej¢tno$é pracy w zespole;
3) odpowiedzialno$¢, doktadnosé, terminowos¢, samodzielno$é, lojalnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) dekretacja i ewidencja dowodoéw ksiegowych dotyczacych budzetu (dochody i wydatki), dochodéw
wydzielonych w systemach finansowo-ksiggowych zgodnie =z klasyfikacja budzetowa, polityka
rachunkowosci, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowym planem kont,

2) gromadzenie dokumentéw dotyczacych zobowigzan i nalezno$ci oraz przestrzeganie i monitorowanie
terminow platnosci z tytulu zobowigzan i naleznosci,

3) tworzenie przelewow elektronicznych w zakresie rozrachunkéw z kontrahentami,

4) generowanie wyciaggdw bankowych z systemu bankowego oraz sprawdzanie ich z dokumentami zrodtowymi,

5) przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania planow finansowych dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz dochodow wydzielonych,

6) comiesieczne uzgadnianie wydatkéw z kontami ksiggowymi wedtug klasyfikacji budzetowe;j,

7) informowanie dyrektorow jednostek oswiatowych o zagrozeniach w realizacji planu finansowego,

8) sprawdzanie prawidtowosci i kompletno$ci dokumentéw niezbednych do ksiggowania,

9) analiza i uzgadnianie wydatkow z kosztami,

10) analizowanie kont rozrachunkowych, tj. naleznosci i zobowigzan, zgodno$ci naliczen iinnych obcigzen z
wplatami na poszczegdlne konta bankowe,

11) przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczo$ci oraz sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i
rocznych sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) przygotowywanie potwierdzen sald naleznosci i zobowigzan,

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej ZFSS dla wskazanych jednostek o$wiatowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem ZFSS.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w siedzibie ZOPO;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w placowce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wyniost 0%.



7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zyciorys z opisem pracy zawodowej (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia - w przypadku
pozostawania w stosunku pracy;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o§wiadczenie o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢
z oryginatem;

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta ds.
ksiegowosci” w terminie do dnia 18 listopada 2016 roku w siedzibie Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Thuszczu lub poczta na adres: Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Thluszczu ul. Warszawska 10,
05-240 Ttuszcz.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ogloszenie podlega umieszczeniu na stronie BIP Gminy Ttuszcz oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Ttuszczu w terminie od dnia 7 listopada 2016 r.

Dyrektor ZOPO
/-/ Jadwiga Gizinska
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