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Ogloszenie o stanowisku urzgdniczym
oraz naborze kandydata nastanowisko
w Zespole Obslugi Szkolnictwaw Otmuchowie

Nazwai adres jednostki : Zespot Obshugi Szkolnictwa, 48-385 Otmuchéw, ul. Zeromskiego |
Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent ds. ksiegowych

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem tego
stanowiska:

Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim (z zastrzezeniemart. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych),

ma petng zdolnod¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dzialalnosé
gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o
szkolnictwie wyzszym,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

posiada dobra znajomos¢ przepisow prawa regulujacych zagadnienia objgte specyfika tego
stanowiska pracy, a w szczegolnosci : znajomos$¢ przepisow o samorzadzie gminnym i
pracownikach samorzadowych , ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:
umiejetno$¢ obstugi komputera,
umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnose,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referent ds. ksiggowych :

Dekretowanie dokumentéw ksiggowych jednostek budzetowych obstugiwanych przez ZOS w
Otmuchowie, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetows oraz zaktadowym planem kont.
Ewidencjonowanie syntetyki i analityki dochodéw i wydatkéw oraz srodkdw trwatych
jednostek budzetowych. Prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawa o
rachunkowosci oraz zakladowym planem kont.

Prowadzenie ewidencji zmian budzetu jednostek budzetowych w zakresie dochodéw i
wydatkéw, zgodnie z uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Burmistrza Gminy.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych jednostek budzetowych, w terminach i zakresie ustalonym przez
Ministra Finansow, za pomoca systemu Bestia.

Biezgca weryfikacja sprawozdan budzetowych, sprawozdann w zakresie operacji finansowych,
sktadanych przez jednostki budzetowe w Otmuchowie.

Biczgca analiza zrealizowanych wydatkdw, w stosunku do wielkosci planowany ch,

przy gotowanie zmian w budzecie.

Sporzadzanie zapotrzebowania do Gminy na érodki finansowe na pokrycie biezgcych
wydatkdw.



Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdww budzetoveyeh.
. Wymagane dokumenty:

dolkumenty obowiazk owe:

a) listmotywacyjny,

b) Zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksziatcenie, kserokopic zadwiadezeti o
ukonczonych kursach, szkoleniach,

¢) oOswiadczenie o posiadaniu pekni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwo
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego Tubumy$lne przestgpstwo
skarbowe,

f) oswiadczenie o niekaralnosci lub karalnodci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

g) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

dokumenty nieobowiazkowe:
a) opinie, referencje,

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZOS w Otmuchowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, w sierpniu 2019r. byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem ,, Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze” nalezy sktadaé w Zespole Obstugi Szkolnictwa w Otmuchowie,
ul. Zeromskiego 1, 11 pigtro w terminie do dnia 07 pazdziernika 2019r.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spelili wymagania formalne odbgdzie sie w
dniu 10 pazdziernika 2019r. godz. 10.00 w Zespole Obstugi Szkolnictwa w Otmuchowie
ul. Zeromskiego 1, II pietro.

Otmuchow, dnia 24.09.2019r.

DYREKTOR
Z0SW OTMUCHOWIE

Wieslaw Mazek
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