Zalacznik

do zarzadzenia ZA.021.2.2020

z dnia 24 marca 2020 r.

~ Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. ksiggowoéci budzetowej

w Zakladzie Administracji Szkél i Przedszkoli w Lelisie

DYREKTOR
Zakladu Administracji Szkét i Przedszkoli w Lelisie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki:

Zaklad Administracji Szkét i Przedszkoli w Lelisie, 07-402 Lelis, ul, Szkolna 37
Stanowisko: referent ds. ksiggowosci budzetowej

Wymiar etatu: pefen etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na stanowisku:

1.

Miejsce $wiadczenia pracy: Zaklad Administracji Szkot i Przedszkoli w Lelisie,
ul. Szkolna 37, 07-402 Lelis. ‘

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie,
Pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okre$lony na okres do 6 miesiecy
(art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych), poczawszy od 16 kwietnia
2020 r.

Osoba wyloniona w naborze moze zostaé skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej konczacej sie egzaminem.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb poruszajacych si¢ woézkiem
inwalidzkim.

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

N AW

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pomocy materialnej dla ucznidw — stypendia
i zasitki szkolne,

Przyjmowanie, rejestrowanie i sprawdzanie faktur, rachunkéw, dokumentdéw
ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przygotowame ich
do wyplaty.

Sporzadzanie przelewéw bankowych z faktur i rachunkow.

Rozliczanie z tytutu podatku VAT.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Segregowanie 1 opisywanie list ptac.

Biezace 1 prawidlowe wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiggowego,
majgcych wplyw na rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych.



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19,
20.

Przestrzeganie zgodno$ci sporzadzania i obiegu dokumentéw z obowigzujgca
Instrukcja kontroli i1 obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Sprawdzanie prawidlowosci i kompletnosci dokumentéw niezbednych do
ksiggowania.

Wspotpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie instruowania
i udzielania informacji dotyczacej rozliczania srodkéw,

Informowanie dyrektorow jednostek obshugiwanych o zagrozeniach w realizacji planu
finansowego.

Sporzadzanie informacji, zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci.
Wystawianie faktur wewnetrznych i not ksiggowych.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

Biezace monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach w  zakresie
wykonywanych czynnosci,

Przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz przepiséw wewnetrznych
okreslonych w jednostce.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Wspomaganie Glownego ksiggowego ZASiP w c¢zynnosciach 1 zadaniach
realizowanych przez ksiggowego.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzane] z zakresem obowigzkow.
Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania
1 sprawozdawczodci.

Wymagania niezbedne (formalne):

1.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadad na
w/w stanowisku.

2. Co najmniej 5 — letni staz pracy zawodowej.
3. Obywatelstwo polskie.
4. Pelna zdolnoéé do czynnosm prawnych oraz korzystanie z pelni praw pubhcznych
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie obowigzkéw.
7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.
Wymagania dodatkowe:
1. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji, wnikliwo$¢,

2. Dyspozycyjnosé, samodzielno$¢ w pracy, odpowiedzialno$é, umiejetnosé organizacii
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5.
6.

pracy wlasnej, terminowo$¢.

Umiejgtnosé pracy w zespole, rzetelno$é, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.
Praktyczna znajomos$¢ nastepujacych aktéw prawnych: kodeks pracy, ustawa
o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa Prawo o$wiatowe, ustawa
o systemie o$wiaty, ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o pomocy spotecznej, kodeks postgpowania administracyjnego.
Biegla umiejgtnosé obstugi komputera (Microsoft Word, Excel).

Znajomos¢ obstugi bankowoséci elektronicznej.

Oferta kandydata musi zawieraé:

1.
2.

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dzialalnodci zawodowe;,
List motywacyjny.



Kwestionariusz osobowy- zatacznik nr 1.
Kserokopie $wiadectw pracy (badz zas§wiadczenie z obecnego miejsca pracy).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
Kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach, inne.
Kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepelnosprawnosé, w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o kiérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1., poz.
1282 z pdézn. zm.)
8. Oswiadczenia kandydata — zalgcznik nr 2, o:
a. posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
b. braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
c. stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkow,
d. wyborze sposobu zaproszenia na test i powiadomienia o wyniku rekrutacji i
wskazaniu danych kontaktowych.
9. Klauzule informacyjng i zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji, ktore sg dostepne na stronic www.zasip.lelis.pl

N oW s W

Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw

Ofertg nalezy przesta¢ listownie fub zlozy¢ osobicie w sekretariacie Zakladu Administracji
Szkot 1 Przedszkoli w Lelisie, ul. Szkolna 37, 07-402 Lelis (I pietro, pokdj nr 2) do dnia
03 kwietnia 2020 r. do godziny 15:00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Zakladzie Administracji Szkot i Przedszkoli
w Lelisie” wraz z podaniem imienia, nazwiska i adresu,

W przypadku przestania oferty pocztg liczy si¢ data wplywu do Zakladu Administracji Szkét
i Przedszkoli w Lelisie, '

Oferty, ktére wplyna po uplywie wyzej wymienionego terminu, nie beda rozpatrywane
i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zakladu
Administracji Szkét i Przedszkoli w Lelisie. Informacja o kandydatach zakwalifikowanych do
naboru oraz wyniki postgpowania zostang ogloszone na stronie BIP Zaktadu Administracji
Szkol i Przedszkoli w Lelisie zasip.bip.gov.pl i tablicy ogloszen ZASiP.

ZASIP nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, nieodebrane dokumenty beda komisyjnie zniszczone.

Lelis, dnia 24 marca 2020 r.



