Zalacmik nr3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Administracyjnym
Placowek Oswiatowych w Trzebnicy

Trzebnica, dnia 14.01.2020 .

OGLOSZENIE O NABORZE
Kierownik Zespolu Administracyjnego Placowek Oswiatowych
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy w Zespole
Administracyjnym Placowek Oswiatowych w Trzebnicy

Specjalista ds. ksiegowosci

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 . poz. 1282).

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe.

4. Spehia jeden z ponizszych warunkow:

- posiadanie wyzszego wyksztatcenia ekonomicznego (preferowane rachunkowos$¢) i 2-letni staz pracy
lub

- posiadanie sredniego wyksztalcenia ekonomicznego lub ogdlnego i 3-letni staz pracy.

5. Nieposzlakowana opinia.

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

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisow 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 towarow i ustug,

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

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

- ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

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

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

ze szczegolnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek oswiatowych.

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

3. Znajomo$¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci tj. oprogramowania firmy
VULCAN oraz znajomos$¢ obstugi pakietu programow MS Office (Word, Excel), umiejetno$¢ obstugi
urzgdzen biurowych.

4. Posiadanie takich cech osobowosci jak: odpowiedzialnosé¢, dyskrecja, terminowos¢, doktadnose,
sumienno$¢, konsekwencja w realizowaniu zadan, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ korzystania
Z przepisOw prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole, punktualno$¢, zyczliwos$¢, uprzejmosé, wysoka
kultura osobista.

Preferowani beda kandydaci posiadajacy staz pracy w dziatach ksiggowych jednostek budzetowych.

I11. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Ksiggowanie wydatkow na poszczegodlne szkoly, przedszkola, zespot, ztobek i kluby dziecigce
wedlug ramowego planu kont w rozbiciu na rozdziaty i paragrafy.

2. Uzgadnianie kont z dziennikiem glownym.



3. Dekretowanie dokumentow wedtug klasyfikacji budzetowe;.

4. Akceptacja i zatwierdzenie dowodow do realizacji.

5. Ksiggowanie materialow na poszczegolne szkoty, przedszkola, zespot, ztobek i kluby dziecigce oraz
ich rozliczanie.

6. Dokonywanie kontroli magazyndéw spozywczych w przedszkolach.

7. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym przy uzyciu komputera i profesjonalnych
programéw, w sposdb zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem
lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

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

9. Zamykanie ksiag 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 komputerze powyzej 4 godzin.

3. Wyposazenie stanowiska pracy: komputer i inne urzadzenia biurowe.

4. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, w pomieszczeniach przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym.

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. Wypeliony Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem wraz z wypetnionym Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1
i 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (do pobrania
na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica)

2. Opatrzona wilasnorecznym podpisem Klauzura informacyjna dla osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica)

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, zdobyte kwalifikacje, staz pracy
i doswiadczenie zawodowe (jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu) oraz
innych dokumentow jednoznacznie potwierdzajacych spetlnienie wymagan zawartych w ogloszeniu
0 naborze — poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku osob chcacych skorzystac
z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

V1. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole
Administracyjnym Placéwek Os$wiatowych w Trzebnicy, pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100
Trzebnica: Specjalista ds. ksiegowos$ci” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknigtej kopercie
w siedzibie Zespolu Administracyjnego Placowek Oswiatowych, pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100
Trzebnica (pok. 70) lub przesta¢ na adres: pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28.01.2020 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzgdu lub data zlozenia w Urzgdzie).

O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana poinformowani telefonicznie
lub droga mailowa (druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie w Zespole Administracyjnym Placéwek Oswiatowych w Trzebnicy).



