Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz shuzby
przygotowawczej w ZOPO

ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W RACIBORZU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Starszy referent ds. ksiggowosci

1.Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie $rednie kierunkowe lub wyzsze (licencjackie lub magisterskie); kierunki: ekonomia, finanse,
rachunkowosé, pokrewne kierunki

b) obywatelstwo polskie,

c) peta zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia,

) bardzo dobra znajomosc obslugi komputera i programoéw biurowych, w szczegolnosci Word 1 Excel,

g) wymagany staz pracy na pokrewnych stanowiskach lub przy wykonywaniu podobnych czynnosci wynosi 2

lata; wymog nie dotyczy kandydatow z wyzszym wyksztatceniem.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc obowigzujacych przepisow z zakresu rachunkowosci, w tym rachunkowosci budzetowej,
sprawozdawczoscei finansowej i budzetowej, podatku od towardw i ustug, znajomosc przepiséw ustawy o finansach
publicznych,
b) zdolnoéci analityczne i komunikacyjne, sumiennosc, rzetelno$¢, zorientowanie na samoksztatcenie,
) umiejetnos$¢ wspdtpracy w zespole, odpornos¢ na stres, dobra organizacja wiasnej pracy.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) opis miejsca pracy: warunki bezpieczne, budynek 2-kondygnacyjny bez windy, brak toalet dla osob
niepelnosprawnych, budynek nie jest dostosowany do wozkow inwalidzkich, na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

2) praca biurowa (100%), praca przy komputerze, praca zwigzana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i
poza nim, praca zwigzana z kontaktami telefonicznymi i osobistymi z pracownikami obstugiwanych
jednostek,

3) wymiar etatu: 0,75

4) planowane zatrudnienie od 02.11.2020r.

4.  Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce w miesigeu wrzesniu 2020 r. tj. poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wynosil ponizej 6%.

5. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Prowadzenie jednostkowych ksiag rachunkowych, w tym dekretowanie dowoddéw ksiegowych, biezace
prowadzenie ewidencji, uzgadnianie sald, prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i innymi
podmiotami,

b) Prowadzenie obstugi finansowej jednostek, w tym wykonywanie dyspozycji ptatniczych,

¢} Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki,

d) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych jednostki,

¢) Dokonywanie kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentoéw ksiegowych jednostek,

f) Analiza wykonania kosztow oraz planu wydatkow i dochodow jednostek,

g) Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku Vat w obstugiwanych jednostkach,

h) Rozliczanie inwentaryzacji,

i) Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) zawierajacy przebieg nauki i pracy zawodowej,

b) list motywacyjny zawierajacy dane kontaktowe (nr telefonu oraz adres e-mail) w celu powiadomienia o
zakwalifikowaniu sie do postepowania kwalifikacyjnego,

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) kserokopie §wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych pozostawanie w zatrudnieniu,

f) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnoéci do czynnoéci prawnych, korzysta z petni praw
publicznych i nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

h) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych,

i) o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomoséci faktu obowigzku publikacji w BIP danych osobowych (zgodnie z
wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych),

i) o$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowana opinig,

Kandydaci spelniajacy wymagania niezb¢dne uczestniczy¢ bgda w post¢powaniu kwalifikacyjnym
obejmujacym: .

Etap I- test z wiedzy ogdlnej, w tym ze znajomosci przepisow okreslonych w pkt 2a.

Etap I1- rozmowg kwalifikacyjna, w trakcie ktérej weryfikowana bedzie wiedza, w szczegdlnosci znajomosé przepisow
okreslonych w pkt 2a., a takze predyspozycje kandydata oraz informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych.

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do rezygnacji z Etapu I w przypadku, gdy liczba kandydatow
spetniajacych wymagania niezbe¢dne nie przekroczy 15 os6b.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w post¢powaniu wszyscy kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Druki oSwiadezen i kwestionariusza osobowego dostepne sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.zopo.bipraciborz.pl) w zakladce Praca w ZOPO/ Aktualne nabory/ Druki do pobrania lub w sekretariacie
Zespotu Obstugi Placéwek O$wiatowych w Raciborzu przy ul. Srodkowej 3.

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przez mnie dokumentach
na cele przeprowadzenia rekrutacfi na stanowisko starszego referenta ds. ksiegowosci przez Zespdt Obstugi Placdwek
Oswiatowych w Raciborzu. ul. Srodkowa 3, 47-400 Racibérz”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Nabor na stanowisko
starszego referenta ds. ksiegowosci w ZOP(O” w Sekretariacie Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Raciborzu
na I pietrze, lub za posrednictwem poczty na adres ZOPO, ul. Srodkowa 3, 47-400 Raciborz, w terminie

do 19.10.2020r. (decyduje data wptywu do ZOPO).

Aplikacje, ktore wplyna do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru, zawierajaca dane osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru, bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej / www.zopo.bipraciborz.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Raciborzu.

Szczegotowe informacje na temat naboru mozna uzyskacé telefonicznie w sekretariacie ZOPO pod numerem 32
4152539.

Dyrektor ZOPO



