Ogloszenie konkursu na stanowisko ksiegowego

w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu

Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych w Chociwlu oglasza konkurs na stanowisko
ksiggowego.

I Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:

Zespol Placowek Os$wiatowych w  Chociwlu ul. Henryka Dabrowskiego 15,
73-120 Chociwel, tel.915622259

II Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ksiggowy w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu
Wymiar czasu pracy: 1 etat zatrudnienie od 01.09.2020 r.
Liczba stanowisk pracy — | stanowisko.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia

zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

111 Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

5) nieposzlakowana opinia

6) stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na wskazanym stanowisku

7) znajomos¢ obstugi komputera 1 aplikacji biurowych

2. Wymagania pozadane:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne
2) doswiadczenie zawodowe 6 miesiecy w komorkach finansowych
3) znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku

4) ogolna znajomos$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych




5)

6)

7)
8)
9

umiejetnoéé¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek,
tworzenia prognoz, planow w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zalozenia
umiej¢tnos$¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych tj.: ,,Finanse Optivum™ firmy
Vulcan, programow do planowania i sprawozdawczosci budzetowej, znajomosc
arkusz kalkulacyjnego

umiejetnos¢ obstugi komputera

znajomos¢ jezyka obcego angielskiego lub niemieckiego

wysoka kultura osobista

10) umiejetnos¢ pracy w zespole

11) prawo jazdy kategoria B

12) dyskrecja,odpowiedzialnosé,terminowosé,samodzielnoéé. komunikatywnosé,

konsekwencja w realizacji zadan

13)ogélna znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji

budzetowe] oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny

finanséw publicznych

IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Prowadzenie komputerowo ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej
dochoddéw 1 wydatkow na rachunku o ktorym mowa w .w art. 223 ust.1 Ustawy o
Finansach Publicznych

Biezaca weryfikacja zaleglosci nadptat, oraz prowadzenie wszelkiej korespondencji w
tym zakresie

Sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych dochodow i1 wydatkéw na
rachunku, o ktorym mowa w Ustawie o Finansach Publicznych jednostki — w
terminach i1 formie wymaganej stosownymi przepisami

Uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami

Obcigzanie kontrahentéw odsetkami za nieterminowe regulowanie zobowigzan oraz
wysylanie upomnien i wezwan do zaplaty

Kompletowanie i weryfikowanie dokumentéw zrodtowych,  systematycznie i
chronologicznie

Windykacja naleznos$ci z tytulu tzw. oplaty przedszkolnej tj. weryfikacja naliczen 1
optat, wystawianie upomnien, prowadzenie korespondencji z innymi organami i
instytucjami

Obstuga archiwum, w tym prowadzenie rejestru wydanych 1 zwréconych dokumentow




9) Zastepstwo gldwnego ksiggowego
10) Rozliczanie funduszu socjalnego w programie ,.Ksiggowos¢ Optivum”™
11) Prowadzenie ksiag inwentarzowych

12) Rozliczanie inwentaryzacji

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
1 etat- 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
» nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze.
W miesigcu kwietniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu wynosi ponizej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny

2) Zyciorys — curriculum Vita

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o ukonczonych szkotach, odbytych kursach, szkoleniach)

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)

5) Referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy

6) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystania z pelni praw
publicznych (zalgcznik nr 2)

7) Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem ( zalgcznik nr 1)

8) Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zalacznik nr 2)

9) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach

Kserokopie dokumentéw wymienionych musza by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem.




Dokumenty wymienione w punkcie 1 1 2 oraz oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data i
wlasnorecznym podpisem.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentow.

Prosimy o umieszczenie na CV/ liscie motywacyjnym naste¢pujgcych klauzul:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zespol Placowek Oswiatowych w Chociwlu
ul. H. Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel moich danych osobowych w zakresie zawartym
niniejszym CV/ liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia 1 rozstrzygnigcia rekrutacji.
Oswiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z informacja w zakresie ochrony danych osobowych”.
Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Panstwa CV/ list motywacyjny nie zostanie rozpatrzone
1 zostanie usunigte.

Jezeli wyrazaja Panstwo wolg, aby zlozone przez Panstwa CV/listy motywacyjne byly
wykorzystywane przez administratora w kolejnych rekrutacjach, prosimy o zawarcie klauzuli
o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespot Placowek
Oswiatowych w Chociwlu ul. H. Dgbrowskiego 15, 73-120 Chociwel w zakresie wskazanym
niniejszym CV/liscie motywacyjnym przez okres 3 miesigcy w celu przeprowadzenia
i rozstrzygniecia kolejnych rekrutacji prowadzonych przez Zespol Placowek Oswiatowych
w Chociwlu. O$wiadczam, Zze zapoznalem/fam si¢ z informacja w zakresie ochrony danych
osobowych.”

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych do wgladu dla kandydata

znajduje sie na stronie internetowe;j http://zpochociwel.superszkolna.pl/ w zakladce RODO.

VII Miejsce i termin skladania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.05.2020 r. do godz. 12:00 osobiscie w siedzibie

Zespotu Placowek Oswiatowych (w sekretariacie szkolnym) lub poczta na adres:

Zespot Placowek Oswiatowych w Chociwlu  ul. Henryka Dabrowskiego 15, 73-120
Chociwel w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Oferte zatrudnienia na stanowisko

ksiegowego *’.

Otwarcie  ofert nastgpi w  dniu  26.052020 r. o  godzinie 10:00
Aplikacje, ktére wplyng do Zespolu Placéwek Oswiatowych w Chociwlu powyzej




wymienionym terminie oraz godzinie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wptywu do ZPO

w Chociwlu.

VIII. Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postepowanie konkursowe obejmuje: analize formalng zlozonych dokumentéw i rozmowy z
kandydatami spelniajacymi wymagania formalne przeprowadzane przez Komisje

Rekrutacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne sa zobowigzani do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci

zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Zespolu
Placowek Oswiatowych w Chociwlu, a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie ZPO w

Chociwlu przy ulicy H. Dgbrowskiego 15,73-120 Chociwel.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 915622259.




