Ogtloszenie o naborze na stanowisko ksiegowego
w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Pyskowicach

Dyrektor Zespotu Obstugi Placdwek O$wiatowych w Pyskowicach
ogtasza nabdr na stanowisko ksiegowego

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Obstugi Placéwek Oswiatowych, 44-120 Pyskowice, ul. Strzelcow Bytomskich 3.

[l. Okreslenie stanowiska:

J:.
2.
3.

Ksiegowy;

Wymiar czasu pracy — 1 etat, petny wymiar czasu pracy.

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

z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreélony;

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku pracy:

a. przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw  ksiegowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich ksiegowanie,

b. prowadzenie i uzgadnianie standw kont ¢rodkéw trwatych w obstugiwanych
jednostkach,

C. przygotowanie danych finansowych w zakresie kosztéw do SIO

d. wspdtpraca z jednostkami obstugiwanymi.

M. Okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem:

1.

wymagania niezbedne:

a. ukorczone wyisze studia ekonomiczne na kierunku finanse lub rachunkowoé¢ oraz
co najmniej 2 lata stazu pracy w ksiegowosci lub wyksztatcenie $rednie o profilu
ogdlnym lub ekonomicznym i co najmniej 6 lat stazu pracy w ksiegowosci,

b. nieposzlakowana opinia,

c. posiadanie obywatelstwa polskiego,

d. posiadanie pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

wymagania dodatkowe:

a. znajomosc regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

b. dobra znajomosc¢ standardowych aplikacji Windows,

c. umiejetnos¢ obstugi ksiggowego programu komputerowego ( znajomogé programu

sQola Integra F-K bedzie dodatkowym atutem), :

d. znajomosc¢ ksiggowosci budzetowej, planu i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych dyscypliny finanséw publicznych,

e. cechy osobowosci:  samodzielno$é,  sumiennosé, komunikatywnogé,

odpowiedzialnoé¢, doktadnosé, umiejetnosé pracy w zespole.



IV, Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, w petnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, w tym
powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze.

Budynek posiada podjazd dla 0séb niepetnosprawnych, brak windy pomiedzy kondygnacjami.
Pomieszczenia znajdujg sig na Il pietrze budynku. Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne
warunki pracy.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia;
1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych:

a. wymagane wyksztatcenie,

b. posiadanie wymaganego stazu pracy ($wiadectwa pracy lub zadwiadczenie
o zatrudnieniu jezeli stosunek pracy trwa nadal),

4. Oswiadczenie:

a. ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego), :

b. o posiadaniu petnej zdolnoici do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

C. 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie
w ZOPO w Pyskowicach.

Kserokopie skfadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnogé
zoryginatem (plus wiasnoreczny podpis i data); pozostate dokumenty muszg by¢ opatrzone data
i wiasnorecznym podpisem.

Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych nie beda podlegac rozpatrzeniu.
VI Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy skfada¢ w terminie do 6 maja 2022 r. do godz. 13:30 w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem:
Nabdr na stanowisko ksiegowego w ZOPO w Pyskowicach,
Osobiscie w pok. 607 w ZOPO lub przestaé poczt (decyduje data wptywu) na adres:
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych

ul. Strzelcow Bytomskich 3
44-120 Pyskowice

Planowane zatrudnienie — 1 lipca 2022 r.

¢ Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
e Prosze o podanie numeru telefonu kontaktowego w liécie motywacyjnym.



Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie do 11 maja br.
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.

— Mk

Grazyna Wiszniewska — Mistur
Dyrektor Zespotu Obstugi Placéwek Oéwiatowych
w Pyskowicach

Pyskowice, 25.04.2022 r.



Dodatkowe informacje:

1. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Pyskowicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
nie przekroczyt 6%.

2. Deklaracja dostepnosci zamieszczona jest na stronie
https://bip.pyskowice.pl/bipkod/26282763

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz informacje dla kandydatéw
ubiegajagcych sie o zatrudnienie dotyczace ochrony danych osobowych jest dostepna na
stronie: https://bip.pyskowice.pl/bipkod/007/016/011.




