OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Zespolu Administracyjnego Placéwek Oswiatowych

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy w Zespole
Administracyjnym Placowek Oswiatowych w Trzebnicy

Specjalista ds. ksiegowosci

|. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

2. Petha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiadanie wyzszego wyksztatcenia (preferowane ekonomiczne) i 2-letni staz pracy lub

- posiadanie sredniego wyksztatcenia ekonomicznego lub ogdinego i 3-letni staz pracy.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh publicznych

ze szczegoblnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placéwek oswiatowych.

2. Znajomos¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzgdu terytorialnego.

3. Znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci tj. oprogramowania
firmy VULCAN oraz znajomos$¢ obstugi pakietu programéow MS Office (Word, Excel),
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

4. Posiadanie takich cech osobowo$ci jak: odpowiedzialno$¢, dyskrecja, terminowosé,
doktadnos$¢, sumiennos¢, konsekwencja w realizowaniu zadan, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole, punktualnosé,
zyczliwos¢, uprzejmosc, wysoka kultura osobista.

Mile widziani bedg kandydaci posiadajgcy staz pracy w dziatach ksiegowych jednostek
budzetowych.

Ill. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Ksiegowanie wydatkdw na poszczegodlne szkoty, przedszkola, zespot, ztobek i kluby
dzieciece wedtug ramowego planu kont w rozbiciu na rozdziaty i paragrafy.

2. Uzgadnianie kont z dziennikiem gtownym.

3. Dekretowanie dokumentdéw wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

4. Akceptacja i zatwierdzenie dowodéw do realizaciji.

5. Ksiegowanie materiatbw na poszczegolne szkoty, przedszkola, zespot, ztobek i kluby
dzieciece oraz ich rozliczanie.

6. Dokonywanie kontroli magazynéw spozywczych w przedszkolach.



7. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym przy uzyciu komputera i
profesjonalnych programéw, w sposéb zapewniajgcy ochrone danych przed niedozwolonymi
Zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

8. Rzetelne uzgadnianie sald z kontrahentami, wystawianie upomnien dla dtuznikéw.

9. Zamykanie ksigg rachunkowych na koniec kazdego miesigca i koniec roku.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

3. Wyposazenie stanowiska pracy: komputer i inne urzgdzenia biurowe,

4. Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

5. Miejsce wykonywania pracy: Zespét Administracyjny Placowek Oswiatowych w Trzebnicy,
pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica.

V. Wymagane dokumenty:

1. Wypetniony i opatrzony wlasnorecznym podpisem kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, wraz z wypetnionym Oswiadczeniem, ztozonym
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1i 2 oraz ust 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowej: www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

2. Opatrzona wlasnorecznym podpisem klauzura informacyjna dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, (do pobrania na stronie internetowe;:
www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

3. Wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem formularz Danych kontaktowych osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie w Zespole Administracyjnym placéwek Oswiatowych w
Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica (do pobrania na stronie internetowe;:
www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych w
ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczgca zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole
Administracyjnym placéwek Oswiatowych w Trzebnicy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Terminy i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Administracyjnym Placéwek Oswiatowych w Trzebnicy, pl. M. J.
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: Specjalista ds. ksiggowosci” nalezy sktada¢ w formie
pisemnej w zamknietej kopercie w siedzibie Zespotu Administracyjnego Placéwek
Oswiatowych, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica (pok. 70) lub przesta¢ na adres: pl.
M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.01.2024
r. do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do ZAPO lub data
ztozenia w ZAPO). O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. Aplikacje, ktére wptyng do ZAPO po wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane. Nieztozenie kompletnych dokumentow jest rownoznaczne z
niespetnieniem wymogow formalnych.

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej: www.bip.zapo.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Administracyjnego Placéwek Oswiatowych w Trzebnicy.

Data ogtoszenia: 09.01.2024 r.
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