Kierownik Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Btazowej
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. ksiegowosci

1. Wymagania niezbedne (formalne):

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

c) niekaralnosé¢ za uinysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbuwe,

d) wyksztatcenie wyzsze w specjalnosci: finanse i rachunkowos¢, ekonomia lub
administracja samurzgdowa,

e) umiejetnosc biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, Excel, Word, programy finansowo-ksiegowe, kadrowo-ptacowe, Ptatnik)

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodauiowe (preferowane):

a) znajomos¢ przepisow z zakresu: Kodeksu pracy, ustaw i rozporzadzen o pracownikach
samorzadowych i icti wynagradzania, Karty Nauczyciela, Prawa oswiatowego,

b) znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do
przedmiotowej ustawy,

c) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe),

d) doswiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki
budietowej,

e) znajomo$¢ obstugi  programow-portali  SIO, GUS, Ptatnik, Systemu Bankowosci
Elektronicznej;

f) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
systematycznosg, komunikatywnos¢,  doktadnos$¢, zaangazowanie w  prace,
odpowiedzialnos¢, punktualnosc, wysoka kultura osobista,

g) doswiadczenie w placowce oswiatowe].

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga programu finansowo-kadrowo-ptacowego,

b) obstuga programu Ptatnik,

c) $cista wspotpraca z dyrektorami szkot i przedszkoli w ramach realizacji biezacych zadan,

d) udziat w opracowywaniu planow finansowych,

e) sporzadzanie listy plac, prowadzenie spraw dotyczgcych zasitkow i zwalnien lekarskich,
. f) sporzadzanie deklaiuoji ZUS, GUS i US.

g) wydawanie zaswiadczen ERP-7 na proshe pracownikow.

h) archiwizacja dokunicitow.



4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) petny wymiar czasu pracy w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych,
b) bezpieczne warunki pracy,
c) wejscie do budynku - z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych,
d) praca przy komputerze, obstuga innych urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.

b) Curriculum vitae (CV).

¢) Kwestionariusz osobowy (standardowy).

d) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadlane kwalifikacje.

e) Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczern potwierdzajacych rlnswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

f) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

g) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

h) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazanr rln wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym( na zwyktym blankiecie).

6. Dodatkowe informacje:

a) Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3
Ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone oswiadczeniem
z klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danvch osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

c) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZOPO w miesigcu poprzedzajgcym
date niniejszego ogtoszenia jest nizszy niz 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ na adres:
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Btazowej, ul. Armii Krajowej 11, 36-030 Btazowa,
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci ”, w terminie
do 31 stycznia 2025, do godz. 12:00.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednic czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Btaiowej po
wyzej okreslonym terimni.e, nie beda rozpatrywane.
Osoby, ktére nie speiniajg wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonyi postepowaniu.

O terminie przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczng na podany adres e-mailowy.

Informacja o wyiiku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (w.;.v . bip.blazowa.pl) oraz na tablicy informacyjnej w ZOPO Btazowa.
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