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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostekvdatowych w Legnicy
ogtasza nabor na wolne stanowiskoedricze

SPECJALISTA
W ZESPOLE FINANSOWO-K3GOWYM

Zakres gtdbwnych zada wykonywanych na stanowisku:

e sprawdzanie, dekretowanie i &gowanie wydatkéw i dochoddéw jednostek obstugiwan
przez Zesp6t Obstugi Jednostekwiatowych;

* mieskczne uzgadnianie kont oraz wydatkéw z kosztami;

» dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z plan
finansowym;

« dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéri i rzetelndci dokumentéw dotyegych operacji
gospodarczych i finansowych;

e sporadzanie wszelkich sprawozilfinansowych oraz analiz i informaciji;

e naleyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéwnBowo-ksggowych oraz ich
archiwizowanie;

» prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych obstugiwanych jednostek(amortyzagjaorzenie);

+ naliczanie odpisu na Zaktadowy FundS$sdadczeé Socjalnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy

Praca w pomieszczeniach budynku administrowanegpezprZesp6t Szkdét Technicznyc

i Ogéblnoksztalgcych w Legnicy przy ul. Zlotoryjskiej 144. Bezpiewz warunki pracy
Budynek nie jest wypogany w wind: przystosowaido przewozu 0séb.

Stanowisko pracy

em

h

Stanowisko olgite naborem znajdujec¢sna Il petrze budynku w pomieszczeniu biurowym. Praca

z wykorzystaniem komputera i innych gdzer biurowych, wymaga przemieszczania pomidzy
pietrami budynku.

Wymagania nieztedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, techniczne lrbdnie ekonomiczne.
2. Wymagany sta& pracy:

« wyksztalcenie wysze - 4 lata sta pracy;
« wyksztatcenigrednie - 5 lat stal pracy w ksjgowasci.




5.
6.

7.

Wymagania dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

w mieshcu poprzedzacym dat upublicznienia ogtoszenia wskdk zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisorehabilitacji zawodowej i spoteczne
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jestzyi niz 6%.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia

No o s

o

10.

Umiejetnosci:

e znajoma¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o finansach igaich, ustawy
o rachunkowséci, podatkéw oraz wigiwe ich stosowanie;

* biegta znajomé& obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (aoexel).

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz yeh pastw, ktérym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowegoygtguje prawo do poefia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy
Niekaralnd¢ za przesfpstwa popetnione undinie, scigane z oskaenia publicznego lul
za umylne przestpstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

znajoma¢ obstugi programéw finansowo- kgiowych;

zdolncci analityczne;

umiejtnos¢ pracy pod pregjczasu, gotowss do systematycznej aktualizacji wiedzy,
samodzieln&t, terminowdc¢, obowgzkowas¢, odporndé na stres;

umiejetnos¢ pracy w zespole.

List motywacyjny zawieracy dane kontaktowe (nr telefonu, e-mail).

Petnyzyciorys zawodowy.

Kopie dyplomoéw iswiadectw potwierdzapych posiadane wyksztalcenie i kwalifikagj
zawodowe.

Kopie swiadectw pracy.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugtigpsciach.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdaminodo czynnéci prawnych

oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwa popetnione undinie, scigane z oskaenia
publicznego lub za undine przesfpstwa skarbowe wraz ze zobawaniem kandydat
do dostarczenia gaiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypazirudnienia.
Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dizgio rekrutacii
o tresci: ,wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawanydafercie
pracy dla potrzeb niezdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (DZ.W0¥2., poz. 1182 ) oraz ustawe dnia
21.11.2008r. o pracownikach samgdpwych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202)".

Kopia dokumentu potwierdzgja niepetnosprawié, gdy kandydat zamierza skorzyst
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ugtawvdnia 21 listopada 2008
o pracownikach samagdowych.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert mkm&tych kopertach z dopiskiepNaboér na
stanowisko specjalisty do dnia 05.03.2015r."w sekretariacie Zespotu Obstugi Jednos
Oswiatowych - pokéj nr 28 na Il pirze, przy ulicy Zlotoryjskiej 144 w Legnicy.

Dodatkowe informacje

Poskpowanie naboru obejmuje analiz ztozonych dokumentéw, test umiggtnosci postugiwania
sie programem Microsoft Office (word i exel) oraz roznmowe kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.

Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw pod wdgin formalnym zakwalifikowani kandyda
zostan powiadomieni telefonicznie/e-mail o terminie kolggh etapdw.

Dokumenty sktadane przez osalbiegajca sie 0 zatrudnienie magmiec tylko forme pisemn.

Oferty, ktore wptyn po wyzej okre&lonym terminie nie bda rozpatrywane.
Po dokonanym naborze w wymaganym prawem terminiecurdenty kandydatow asniszczone
lub na wczéniej ztazony wniosek zwracane na adres zamieszkania listerkbym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://www.zojo.bip.legnica.eu oraz na tablicy ogloszé Zespotu Obstugi Jednostek
Oswiatowych.

Legnica, dnia 18.02.2015r.

Dyrektor
peki Obstugi Jednosteks@iatowych
Beatasiibs
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