Z0.i0
OGLOSZENIE O POSZUKIWANIU OSOBY DO PRACY NA ZASTEPSTWO

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy poszukuje osoby do pracy na czas
usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika samorzadowego na stanowisku

SPECJALISTY/INSPEKTORA
W ZESPOLE FINANSOWO-KSIEGOWYM

Nazwa i adres organizatora naboru

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

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

e sprawdzanie, dekretowanie i ksiggowanie wydatkéw 1 dochodow jednostek obstugiwanych
przez Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych;

e miesigczne uzgadnianie kont oraz wydatkoéw z kosztami;

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

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

e sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych oraz analiz i informacji;
nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich

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

e naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wymagania:
1. Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie ekonomiczne, techniczne lub ogdlnoksztatcace.

2. Wymagany staz pracy:
o wyksztalcenie wyzsze — 2 lata (specjalista) lub 4 lata (inspektor) stazu pracy,
o wyksztatcenie Srednie — 3 lata (specjalista) lub 5 lat (inspektor) stazu pracy.
3. Doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowym w jednostkach sektora finanséw
publicznych.
4. UmiejetnoSci:
e znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, podatkow oraz wtasciwe ich stosowanie;
e biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (word, excel).
5. Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
7. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego lub
za umys$lne przestepstwa skarbowe.

e




8. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe
e znajomos¢ obstugi programoéw finansowo- ksiggowych;
e zdolnosci analityczne;
e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,
samodzielnos¢, terminowos$¢, obowigzkowos¢, odpornos¢ na stres;
e umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. Pehy zyciorys zawodowy.

Dane kontaktowe (telefon lub e-mail)

3. Informacja o posiadanych dyplomach i s$wiadectwach potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

4. Inne informacje o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

5. Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

6. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelione umyslnie, $cigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe wraz ze zobowiazaniem

kandydata do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku

zatrudnienia;

Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niniejszej rekrutacji — wzor o$wiadczenia mozna pobra¢ z Biuletynu Informacji Publiczne;j
Zespotu Obstlugi Jednostek Oswiatowych z zaktadki ochrona danych osobowych/klauzula
informacyjna (ponizej klauzuli -pliki do pobrania):
http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467.Klauzula-
informacyjna.html

*®

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy
Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespot Szkoét Technicznych
i Ogolnoksztalcacych w Legnicy przy ul. Zlotoryjskiej 144. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek nie jest wyposazony w wind¢ przystosowang do przewozu osob.
Stanowisko pracy
Stanowisko obj¢te naborem znajduje si¢ na I pigtrze budynku w pomieszczeniu biurowym. Praca
z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, wymaga przemieszczania si¢ pomigdzy
pigtrami budynku.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, nabor na

zastepstwo” do dnia 28.11.2023 r. w sekretariacie Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych - pokoj
nr 28 na Il pigtrze, przy ulicy Ztotoryjskiej 144 w Legnicy.



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

Dodatkowe informacje

Po przeprowadzeniu analizy dokumentow wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie/e-
mail o terminie rozmowy rekrutacyjne;.

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

Po dokonanym naborze w wymaganym prawem terminie dokumenty kandydatdw sg niszczone
lub na wczesniej ztozony wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyktym.

Legnica, dnia 21.11.2023 r.

Dyrektor
Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych
Beata Wisnios




