Inowroclaw. dnia 20.04.2007 r.

Dyrektor Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot i Placowek

Oswiatowych w Inowroclawiu ul. Roosevelta 36-38

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO

SPECJALISTY DS. KSIEGOWOSCI W POWIATOWYM ZESPOLE
EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNYM SZKOL 1 PLACOWEK
OSWIATOWYCH W INOWROCLAWIU UL. ROOSEVELTA 36-38

1. Wymagania niezbedne

e kandydat powinien spelni¢ wymagania okreslone w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 Nr 142 poz.
1593 z pézniejszymi zmianami)

e wyksztalcenie — ukonczona S$rednia, policealna lub pomaturalna szkola
zawodowa o kierunku ekonomicznym i posiadanie co najmniej 5 letnigj
praktvki w ksiggowosci lub studia wyzsze ekonomiczne i 2 letni staz w
ksiggowosci

e dobra znajomos¢ komputera i programow ksiggowvch (najlepiej Radixa)

e zdolnosci organizacyjne

2. Wymagania dodatkowe

e znajomos¢ przepisOw prawa oswiatowego 1 zagadnien z zakresu finansow
publicznych

e znajomos¢ klasyfikacji budzetowej — paragrafow dochodow i wydatkow

e umiejgtnosc pracy w zespole

e zdyscyplinowanie

e odpowiedzialnosé



3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

opracowvwanie planéw rzeczowo finansowvch dla placowek oswiatowvch
realizowanie wydatkow placowek zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym

utrzymywanie stalego kontaktu z placowkami w zasadniczych sprawach planu i
budzetu tych jednostek oraz zmian budzetowych

sporzadzanie dla dyrektorow tych jednostek miesigcznych wydrukow
dotvezacych kosztow, wydatkow i zobowiazan

sprawdzanic dowodow rachunkowych pod wzgledem formalno — rachunkowym
oraz prawidtowos¢ 1 rzetelnos¢ ich sporzadzania

sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan budzetowych
opracowywanie sprawozdan finansowych 1 bilansowych dla jednostek w
terminach ustalonych przez przepisy prawa budzetowego

prowadzenie korespondencji dotvczace] dzialalnosci finansowo — ksiggowe]
placowek

prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnych z obowigzujacymi przepisami
finansowymi (dziennik gléwny, karty wydatkow 1 kosztéw z podzialem na
dzialy, rozdzialy i paragrafy, karty syntetyczne i analityczne) przy uzyciu
komputera.

sporzadzanie polecen przelewu

archiwizacja danych zawartvch na nosnikach informacji oraz stosowanie
wydrukow komputerowych

uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnej

udzial w szkoleniach dotyczacych spraw finansowo — ksiggowyvch
odpowiedzialnosc za prawidlowos¢ obiegu dokumentow
finansowo — ksiggowych w Zespole i na linii Zespol — placowki
odpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji

finansowo — ksiggowej



e odpowiedzialnos¢ za prawidlowosc¢ dekretowania dokumentow oraz terminowe
ksiggowanie i regulowanie zobowigzan
4. Wymagane dokumenty
e list motywacyjny
e 7zyciorys — CV
e kserokopie swiadectw pracy
e kserokopie swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
e kserokopie zaswiadczen o ukonczonvch kursach, szkoleniach
e oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany na przestepstwo popelnione umyslnie
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne
5. Migjsce skladania dokumentow:
e Sekretariat Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot i
Placéwek Oswiatowych w Inowroclawiu ul. Roosevelta 36-38, pokoj 164 -

mozna sklada¢ osobiscie lub poczig na podany wyzej adres.

Kazdorazowo nalezy umiescic dopisek: ,.Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds.
ksiggowosci w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i
Placowek Oswiatowvch w Inowroclawiu™.

Termin skladania dokumentow — 4 maja 2007 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Zespolu po wvze] okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys, C.V. (z
uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe]) powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich 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 Nr 101 poz. 926 z
pdZniejszymi zmianami) oraz ustawag z dnia 22 marca 1990 o pracownikach

samorzadowych (dz. U. z 2001 Nr 142 poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami).



