Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2014 Dyrektora Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Strzyzowie
z dnia 27 pazdziernika 2014r. w sprawie ogtoszenia naboru
na wolne stanowisko starszego ksiegowego w Dyrektora
Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot
w Strzyzowie

OGtOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Strzyzowie ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét

w Strzyzowie, ul. Mickiewicza 11, 38-100 Strzyzéw

Starszy ksiegowy

1) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania niezbedne

2)

do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. byc¢ obywatelem polskim,

2. posiadac petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
3. nie by¢ skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszyc sie nieposzlakowang opinig,

posiadac wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomicznym,

posiadac co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci,

No v oA

posiadac¢ umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office

w Srodowisku Windows,

8. posiada¢ umiejetnosci obstugi  programéw finansowo — ksiegowych i ptacowych
w szczegdlnosci programu Vulcan ,

9. posiadac znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

10. posiadac znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

11. posiada¢ znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowe] jednostek samorzadu terytorialnego
a w szczegdblnosci jednostek oswiatowych,

12. posiada¢ znajomos¢ przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie

szczegotowej klasyfikacji dochodéw i wydatkdw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw

pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

13. posiada¢ znajomos$¢ przepisdw rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

14. posiadac¢ znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych.,

15. posiadac znajomos¢ przepiséw ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

16. posiadac znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych ,
17. posiada¢ znajomos$¢ przepisbw rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,

wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany

jest nabor:

1. dyspozycyjno$¢ zwigzana z terminowoscia wykonywanych zadan na powierzonym
stanowisku



3)

4)

5)

6)

2. komunikatywno$¢, uczciwos$é, rzetelnosé, doktadnos$é, starannos¢ i odpowiedzialnosé
oraz umiejetnosci organizacyjne pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku na ktore przeprowadzany jest nabor:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa w szczegdlnosci
nowo powstatej jednostki Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Dobrzechowie,
prowadzenie rachunkowosci w ramach projektéw unijnych,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu (obstuga programu komputerowego),

4. wspolnie z gtdwnym ksiegowym opracowanie planéw dochoddéw i wydatkéw podlegtych
jednostek,

5. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sktadnikdw majatkowych w programie
komputerowym,

6. komputerowa obstuga programu PFRON,

7. pomoc przy sporzadzaniu bilanséw,

8. rozliczanie amortyzacji srodkéw trwatych oraz prowadzenie ksiegi inwentarzowej
i kartotek srodkéw trwatych,

9. prowadzenie rejestrow do zamdwien publicznych i pomoc przy sporzadzaniu rocznych
sprawozdan ZP,

10. w zastepstwie sporzadzanie list pfac,

11. zastepstwo gtdwnego ksiegowego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor

Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00, przewaznie siedzgca, wymaga szczegdlnej koncentracji,
uzytkowania sprzetu biurowego, mogg wystgpi¢ wyjazdy stuzbowe. Zadania wykonywane
bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca przy monitorze moze
przekracza¢ 4 godziny dziennie przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym. Stanowisko pracy
umiejscowione jest na |l pietrze siedziby Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Strzyzowie, brak windy, brak podjazdédw do budynku, brak toalet
dostosowanych do potrzeb o0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach
inwalidzkich. Stanowisko, na ktdre prowadzony jest nabér nie jest dostosowane do potrzeb
0s6b niedowidzacych i niewidomych oraz niestyszacych i gtuchoniemych. W trakcie
wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku zmuszona bedzie poruszad sie po
ciggach pieszych znajdujacych sie w budynku zaktadu, w tym po schodach tgczacych
kondygnacje.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkot w Strzyzowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty

1. zyciorys

2. kwestionariusz osobowy wraz z fotografig*,
3. list motywacyjny,



4. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o niekaralnosci i o korzystaniu z petni praw publicznych*,

kserokopia dyplomu ukorczenia studidw wyzszych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

O N o w

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie, umiejetnosci, ukorczone

kursy, w tym umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office

w Srodowisku Windows lub oswiadczenie w tym zakresie,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji*,

10. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.)

jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

7) Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,Nabdr
na stanowisko starszy ksiegowy — ogtoszenie z dnia 27 pazdziernika 2014 r.” mozna sktadac
w Sekretariacie Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Strzyzowie
w terminie od 28 pazdziernika 2014r. do 6 listopada 2014r. lub przesta¢ pocztg na adres:
Powiatowy Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Strzyzowie.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Sekretariatu.

8) Inne informacje

1. Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie nalezy sktada¢ w postaci kserokopii,
w przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczyé oryginalne
dokumenty do wgladu oraz oryginat zapytania o niekaralno$¢ do akt. Inne dokumenty
poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wptywu na procedure
rekrutacyjng,

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ wymagania niezbedne jako konieczne
do podjecia pracy na danym stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe to pozostatle wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

4. W rozmowie kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej powofanej

do przeprowadzenia naboru na stanowisko, na ktére prowadzony jest nabdr przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, zbadanie znajomosci przepiséw
wymienionych w pkt. 1), umiejetnosci i predyspozycji kandydata okreslonych
w wymaganiach dodatkowych.

* druk kwestionariusza oraz oswiadczen mozna pobrac ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkdt w Strzyzowie



