Trzebnica, dnia 08.05.20009 r.

DYREKTOR
ZESPOLU ADMINISTRACYJINEGO
PLACOWEK OSWIATOWYCH W TRZEBNICY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
UL. M.J.PILSUDSKIEGO 1,55-100 TRZEBNICA

Stanowisko specjalista ds. ksiggowych

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw
publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
Co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie finansow i
ksiegowosci , znajomosé zasad ksiegowosci i sprawozdawczosci.
Wyksztatcenie: wyzsze /preferowany kierunek — rachunkowos¢ i finanse.
Umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ komputerowych programéw
ksiegowych.

Osoba niekarana, w tym takze za przewinienia zawodowe i nie toczy sie
przeciwko niej postgpowanie karne

Znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
administracji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

dyspozycyjnosé
kreatywnosc¢, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Ksiegowanie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych wszystkich
podlegtych placdwek i przestrzeganie realizacji zgodnie z obowiazujacymi
regulaminami.

Ksiegowanie dochodow wiasnych w rozbiciu na placowki.

Rozliczanie i uzgadnianie sktadek ZUS w rozbiciu na placowki i paragrafy,
Dokonywanie kontroli magazynéw spozywczych w Przedszkolach i stotowce
w Szkole Podstawowej Nr 3.

Rozliczanie zywnosci w Przedszkolach i stotdwce przy Szkole Nr 3w T - cy.
Sporzadzanie sprawozdan i zatagcznikdéw do bilansu dla obstugiwanych
placéwek.

Prowadzenie rejestru faktur i rachunkdw obstugiwanych placowek.
Dekretacja i pisanie przelewow faktur i rachunkéw dotyczacych dochodow
wilasnych, funduszu socjalnego.

Zastepstwo w kasie podczas pobytu kasjerki na urlopie.



4. Wymagane dokumenty:
a) opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej (zyciorys),
b) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z
uzasadnieniem przystapienia do konkursu (list motywacyjny),
c) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wymagane do zajmowanego
stanowiska objetego konkursem:
e kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,
e kopia swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,
e kopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych
kwalifikacjach

d) kwestionariusz osobowy ze zdjgciem,
e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
f) oswiadczenie o niekaralnosci za przewinienia zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu
Administracyjnego Placowek Oswiatowych w Trzebnicy PI. Pitsudskiego 1 pokdj nr 70
w terminie do dnia 18.05.2009 r.

Aplikacje, ktére wptyna do ZAPO po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Administracyjnym Placowek
Oswiatowych w Trzebnicy, 55-100 Trzebnica, pl. M.J. Pitsudskiego 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV / z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie mioch danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926) oraz ustawa z dnia 22.11.2008 r 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z dnia 18 grudnia 2008 r.) poz. 1458 z pdzniejszymi
zmianami)”


http://www.bip.trzebnica.pl/

