Rybnik, dnia 17 marca 2017 roku

P.111.1.2017

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
- KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki:

Miejski Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych

ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69
44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: Ksiegowy

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)
4)

5)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu finanse i rachunkowos¢ lub S$rednie
ekonomiczne z zakresu finanse i rachunkowosc¢,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)

6)
7)

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania
MS Word, MS Excel,

znajomos¢  przepisOw  ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci jednostki budzetowej,

predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,
— umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé,

— zdolnosci analityczne,

— umiejetnosc¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dokonywanie kontroli wstepnej, formalno-rachunkowej dowodow,
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2) prowadzenie ewidencji ksiegowej, biezgca dekretacja dowodow ksiegowych,

3) biezgca realizacja budzietu i informowanie dyrektoréow placdwek oswiatowych
o przebiegu realizacji,

4) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych,

6) przygotowanie danych do sprawozdawczosci SIO,

7) wtasciwe przechowywanie dokumentacji ksiegowej oraz przekazywanie jej do sktadnicy
akt.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do $rody w godzinach od 7.30 do 15.30, w czwartek od 7.30 do
18.00, w piatek 7.30 do 13.00,

3) praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zespole Obstugi Placéwek
Oswiatowych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu lutym 2017 roku wynidést 0,02%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt,

11) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP
danych osobowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢c w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem

i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ksiegowego” do dnia 28 marca 2017
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roku do godziny 15.30 (decyduje data wpltywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po
uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane) w sekretariacie Miejskiego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych przy ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena speftniania wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem bedzie
przeprowadzona

w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan dodatkowych — w oparciu
o przedtozone przez kandydata dokumenty oraz w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej lub/i
testu wiedzy.

Zasady sporzadzenia dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

3) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzulg ,,Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajagcy formalne wymagania zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu wiedzy,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych,

3) w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebraé ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Miejskiego Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych

mgr Arkadiusz Marcol
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