ZESPOt OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W RACIBORZU
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze

starszy referent ds. finansowo-ksiegowych i socjalnych

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

wyksztatcenie kierunkowe srednie lub wyzsze (licencjackie lub magisterskie); kierunki:
rachunkowos¢, ekonomia, finanse, pokrewne kierunki,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wymagany staz pracy wynosi 2 lata w przypadku oséb z wyksztatceniem srednim; wymaog

nie dotyczy kandydatow z wyksztatceniem kierunkowym wyzszym.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

d)

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych, w szczegélnosci Word
i Excel,

znajomosc obowigzujacych przepiséw prawa: ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku od towardw i
ustug, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13.09.2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych (..), ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych;
znajomos¢ zagadnien dot. prowadzenia i obstugi zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych w jednostce budzetowej (odpisy, Swiadczenia socjalne, regulaminy, ewidencja
ksiegowa),

zdolnosci analityczne i komunikacyjne, sumiennos$é, rzetelnosé, zorientowanie na
samoksztatcenie,

dobra organizacja wtasnej pracy, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole.



3. Warunki pracy na stanowisku:

1) opis miejsca pracy: praca wykonywania w siedzibie Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Raciborzu, ul. Srodkowa 3; warunki bezpieczne, budynek 2-kondygnacyjny bez windy,
brak toalet dla osdb niepetnosprawnych, budynek nie jest dostosowany do wdzkow
inwalidzkich, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym,

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

3) wymiar etatu: petny

4) planowane zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 02.09.2024r.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu lipcu 2024r. tj.

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej 6%.

5. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

f)

g)
h)

j)

Prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiegowej funduszy socjalnych jednostek oraz
ZOPO,

Prowadzenie rachunkowosd wybranych jednostek, w tym dekretowanie dowoddw ksiegowych, ewidencjonowanie
operadji, uzgadnianie sald, prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i innymi
podmiotami, przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

Prowadzenie obstugi kasowej ZOPO i jednostek,

Prowadzenie obstugi finansowej jednostek, w tym wykonywanie dyspozycji pfatniczych,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentdéw ksiegowych,

Analiza wykonania kosztow oraz planu wydatkéw i dochoddw jednostek,

Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku Vat w obstugiwanych jednostkach,

Prowadzenie ewidencji szczegdtowej sktadnikdow majatku trwatego ZOPO,

Kompletowanie dokumentacji dla WFOSIGW w zakresie organizowania tzw. ,zielonych szkét” i

rozliczania dotacji.



6. Wymagane dokumenty:

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

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

c) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz istotne na aplikowanym
stanowisku kwalifikacje zawodowe,

d) kwestionariusz osobowy,

e) kserokopie swiadectw pracy w przypadku zakoriczonych okreséw zatrudnienia oraz
dokumentéw potwierdzajgcych pozostawanie w zatrudnieniu (zaswiadczenie o
zatrudnieniu),

f) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnosci do czynnosci prawnych, korzysta z
petni praw publicznych i nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

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

i) oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych
osobowych (zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzgdowych),

j) oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie.

Kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne beda mogli uczestniczy¢ w postepowaniu
kwalifikacyjnym obejmujacym:

Etap |- test z wiedzy z zakresu okreslonego w punktach 2.a)i 2.b)

Etap Il- rozmowe kwalifikacyjng, w trakcie ktorej weryfikowana bedzie wiedza, w tym z zakresu
okreslonego w punktach 2.a) oraz 2.b), a takze predyspozycje kandydata oraz informacje zawarte

w dokumentach aplikacyjnych.

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do rezygnacji z Etapu | w przypadku, gdy liczba

kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne nie przekroczy 10 oséb.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostang powiadomieni

mailowo lub telefonicznie.



Druki oswiadczen i kwestionariusza osobowego dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej (www.zopo.bipraciborz.pl) w zaktadce Praca w ZOPO/ Aktualne nabory/ Druki do
pobrania lub w sekretariacie Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Raciborzu przy ul.
Srodkowej 3.

Oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

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

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach na cele przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko starszego referenta ds.
finansowo-ksiegowych i socjalnych przez Zespot Obstugi Placdwek Oswiatowych w Raciborzu. ul.

Srodkowa 3, 47-400 Raciborz”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Nabdr na
stanowisko starszy referent ds. finansowo-ksiegowych i socjalnych w ZOPO” w sekretariacie
Zespotu Obstugi Placdwek Oswiatowych w Raciborzu na | pietrze, lub za posrednictwem poczty na
adres ZOPO, ul. Srodkowa 3, 47-400 Racibdrz, w terminie do 16.08.2024r. (decyduje data wptywu
do ZOPO).

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

Informacja o wyniku naboru, zawierajgca 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 uzyskac telefonicznie w sekretariacie ZOPO pod

numerem 32 4152539.

Dyrektor ZOPO



