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2L OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze INSPEKTORA DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH w Zespole Obstugi Jednostek

Oswiatowych.

Nazwa i adres organizatora naboru

Zespo6t Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy, ul. Ztotoryjska 144, 59-220 Legnica

Wymagania niezbedne

10.

Wyksztalcenie: wyzsze - ekonomiczne, prawnicze, techniczne lub $rednie o profilu
ekonomicznym, matematycznym lub ogélnym.
Wymagany staz pracy:
e 1 rok stazu pracy — dla 0s6b z wyksztalceniem wyzszym w tym rok na stanowisku
zwigzanym z ksiegowoscia
lub
e 3 lata stazu pracy — dla osob z wyksztalceniem $rednim w tym dwa lata na
stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia
Umiejetnosci:

» znajomo$¢ przepisow prawa finansowego w tym ustawy o rachunkowos$ci, 0 podatku

od towaréw i ustug;

» biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (word, excel).
Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno§¢ za przestgpstwa popetlnione umyslnie, §cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw mie¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$§¢ za przestgpstwa popelione umyslnie, §cigane z oskarzenia publicznego

lub za umyslne przestepstwa skarbowe.




Wymagania dodatkowe

znajomos$¢ ustawy 0 finansach publicznych bedzie dodatkowym atutem;

znajomos$¢ obstugi programow finansowo- ksiegowych;

zdolnosci analityczne;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,
samodzielnos¢, terminowos¢, obowigzkowosé, odpornos¢ na stres;

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

> o e

10.

List motywacyjny zawierajacy e-mail lub nr telefonu;

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy,

a w przypadku pozostawania w stosunku pracy rowniez zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia (zaswiadczenie wazne 3 miesiagce od daty wystawienia);
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestgpstwa popetnione umysSlnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwa skarbowe wraz ze zobowigzaniem
kandydata do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku
zatrudnienia;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niniejszej rekrutacji — druk oswiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Obstlugi Jednostek Oswiatowych z zaktadki ochrona danych osobowych/klauzula
informacyjna (ponizej klauzuli -pliki do pobrania):
http://www.z0jo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-
informacyjna.html

Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzqgdowych — zobowiazani sg do zlozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

sprawdzanie, dekretowanie i ksiggowanie wydatkow i dochodow jednostek obstugiwanych
przez Zespot Obstlugi Jednostek Oswiatowych;

miesi¢czne uzgadnianie kont oraz wydatkow z kosztami,



http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-informacyjna.html
http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-informacyjna.html

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

e sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych oraz analiz i informacji;

e dokonywanie rozliczen zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz
terminowe sporzadzanie ,,czastkowych” deklaracji VAT;

e nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych oraz ich
archiwizowanie;

e prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych obstugiwanych jednostek (amortyzacja,
umorzenie);

e naliczanie odpisu na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy
Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespot Szkét Technicznych

i Ogolnoksztatcacych w Legnicy przy ul. Ztotoryjskiej 144.

Stanowisko pracy

Praca na peten etat w systemie jednozmianowym, 8 godzinna norma dobowa czasu pracy, przeci¢tna
40 godzinna norma tygodniowa. Praca wykonywana jest w warunkach biurowych z wykorzystaniem
komputera powyzej 4 godzin dziennie i innych urzadzen biurowych.

Stanowisko objg¢te naborem znajduje si¢ na pigtrze. Budynek nie jest wyposazony w winde
przystosowana do przewozu osob. Praca wymaga przemieszczania si¢ po schodach miedzy pigtrami

budynku. Oswietlenie pomieszczen sztuczne i naturalne.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Termin i miejsce skladania dokumentow:
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert do dnia 22.01.2024 r. do godziny 15.00
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko inspektora ds. finansowo-
ksiegowych” w sekretariacie Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych - pokoj 28 na II pigtrze, przy

ulicy Ztotoryjskiej 144 w Legnicy.

Dodatkowe informacje




Postepowanie naboru obejmuje analize zlozonych dokumentéw, sprawdzian umiejetnosci
praktycznych oraz rozmowy z wybranymi kandydatami. Po przeprowadzeniu analizy
dokumentéow pod wzgledem formalnym, zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie / e-mailem o terminie kolejnych etapow.

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

Oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Po trzech miesigcach od dnia zatrudnienia wybranego kandydata dokumenty uczestnikéw naboru sg

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.legnica.eu oraz na tablicy ogloszen Zespolu Obstugi Jednostek
Oswiatowych.

Dyrektor
Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych

Beata Wisnios



http://www.bip.gov.pl/subjects/url/31403

