Inowroclaw, dnia 28.03.2007 r.

Dyrektor Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot i Placowek

Oswiatowych w Inowroctawiu ul. Roosevelta 36-38

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO

GLOWNEGO KSIEGOWEGO W POWIATOWYM ZESPOLE
EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNYM SZKOL 1 PLACOWEK
OSWIATOWYCH W INOWROCEAWIU UL. ROOSEVELTA 36-38

1. Wymagania niezbgdne

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 pdzniejszymi zmianami)

e wyksztalcenie — ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota
zawodowa o kierunku ekonomicznym i posiadanie co najmniej 6 letniej
praktyki w ksiggowosci lub studia wyzsze ekonomiczne 1 co najmniej 3 letni
staz w ksiggowosci,

e conajmniej 3 letni staz pracy na stanowisku glownego ksiggowego,

e umiejetnos¢ obstugi komputera

e zdolnosci organizacyjne

e dyspozycyjnosc

2. Wymagania dodatkowe

e znajomo$¢ przepisOw prawa o$wiatowego i zagadnien z zakresu finansow
publicznych

e znajomos¢ klasyfikacji budzetowej — paragraféw dochodow 1 wydatkow

e znajomos¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych



umiejetnos¢ pracy w zespole
zdyscyplinowanie
odpowiedzialnos¢
odpornosc¢ na stres

predyspozycje zwigzane z procesem efektywnego komunikowania si¢ 1

wzajemnego oddzialywania w relacjach ze stronami lub wspolpracownikami

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

opracowywanie zbiorczych planow rzeczowo - finansowych

realizowanie wydatkow Zespolu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
prowadzenie urzadzen ksiggowych potrzebnych do zaewidencjowania 1
rozliczania kosztow, wydatkow, dochodow, srodkow pozabudzetowych oraz
innych $rodkow bedacych w dyspozycji Zespotu oraz wszystkich placowek, dla
ktorych Zespol prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa

uzgadnianie miesi¢cznych sald na poszczegdlnych kontach bankowych
uzgadnianie ksiggowos$ci syntetycznej 1 analitycznej z pracownikami
prowadzacymi ksiggowos¢ szkot i placowek

terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan

opracowywanie i sporzadzanie polrocznych i rocznych rozliczen finansowych
ustalonych przez Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu

przeprowadzanie okresowych analiz wykonania planu finansowego
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wykonania budzetu i
przeprowadzaniu ich analiz

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych ochrony wartosci pieni¢znych
zapewnienie terminowego S$ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan

nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych

przez pracownikow Zespotu



C.

okresowa kontrola dokumentacji sporzadzanej przez pracownikow
ksiggowosci

okresowa kontrola sporzadzanych list ptac i dokumentacji z tym
zwigzanej

okresowa kontrola w kasie

e dokonywanie:

a.

c.

wstepnej kontroli legalnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

sprawdzanie dokumentacji finansowej pod katem przestrzegania
ustawy Prawo Zamowien Publicznych

branie udzialu w opracowaniu 1 sporzadzaniu miesi¢gcznych,
kwartalnych, rocznych sprawozdan dotyczacych wynagrodzenia i
zatrudnienia, Srodkéw trwalych, przesylanych do Starostwa
Powiatowego i do GUS

wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym, szkolami 1 placowkami
o$wiatowymi w sprawach dotyczacych finansow

sporzadzanie zmian budzetowych

odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ dekretowania dokumentoéw oraz terminowe

ksiggowanie

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys — CV

kserokopie swiadectw pracy

kserokopie swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany na przestepstwo popetnione umyslnie

oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne



5. Miejsce skladania dokumentow:
e Sekretariat Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot i
Placowek Oswiatowych w Inowroctawiu ul. Roosevelta 36-38, pokoj 164 -

mozna sklada¢ osobiscie lub poczta na podany wyzej adres.

Kazdorazowo nalezy umiesci¢ dopisek: ,.Dotyczy naboru na stanowisko Glownego
Ksiggowego w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkol i
Placowek Oswiatowych w Inowroctawiu™.

Termin sktadania dokumentéw — 13 kwiecien 2007 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Zespolu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys, C.V. (z
uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢ opatrzone Kklauzula:
.Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych 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
pOzniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 o pracownikach

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

Howow!



