OGLOSZENIE KIEROWNIKA ZESPOLU
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJINEGO SZKOL
W KOLBASKOWIE NR ZEAS.110.1.2013 O NABORZE
z dnia 22 lipca 2013r.

Kierownik Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szlot w Kotbaskowie ogtasza
nabor na wolne stanowisko urgdnicze

1. Nazwa i adres jednostki
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Kotbaslke
72-001 Kotbaskowo 103
2. Okreslenie stanowiska ksiegowy
3. Wymiar czasu pracy. petny etat
4. Okreslenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem
Wymagania niezledne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

3) niekaralnd¢ za przesipstwa umylne lub przestpstwa karno-skarbowe,

4) wyksztatcenie wisze,

5) 5-letni sta pracy w jednostkach organizacyjnych samdteterytorialnego,

6) znajomd¢ ksicgowasci budzetowej, zamowig publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na okfenym stanowisku,

9) znajomaé¢ obstugi  programow  komputerowych  (finansowoeg®siwych,
ptacowych).

Wymagania dodatkowe:

1) znajomd¢ zagadnié rachunkowséci budzetowej,

2) znajoma¢ przepisOw ustawy o rachunkowed, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o zamowieniach publicznych oraz przepisodagkowych,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole, komunikatywsto operatywnéc, rzetelnge,

4) umiejtnos¢ pracy pod presgjczasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

5) umiekgtnos¢ interpretacji przepisow i analitycznego ftgnia,

6) wysoka kultura osobista.

Opis stanowiska:

Do zada ksiegowego nalgy m.in.:

1) prowadzenie ksgowasci gminnych jednostek swiatowych i ZEAS-u zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i przepisami,

2) biezace i prawidtowe prowadzenie kgiowasci w sposOb umdiwiajacy :
- terminowe przekazywanie rzetelnych informagiywajacych na podejmowane

decyzje i sposzlzanie sprawozaa

- terminowe | prawidtowe dokonywanie rozliaézegnansowych,

3) dekretowanie dokumentow kgiowych,

4) sprawdzanie dokumentéw dotycych operacji gospodarczych i finansowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,



5) sporadzanie sprawozdefinansowych z zakresu prowadzonej dziatatmo

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) wprowadzanie przelewow do systemu bankowego,

8) przekazywanie dokumentacji kgbowej do archiwum,

9) wykonywanie innych niewymienionych obazkoéw, ktére zgodnie z
obowigzujacymi przepisami nale do zada ksiegowego.

5. Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny z wuzasadnieniem przysenia do naboru - podpisany
wiasnoecznie.

2) Zyciorys — curriculum vitae — podpisany wiasgganie.

3) Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych nizqimy
postpowania rekrutacyjnego, zgodnie z usiadnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926me.

4) Kopia dokumentu potwierdzgjego obywatelstwo polskie.

5) Kserokopieswiadectw pracy.

6) Kserokopie dokumentow potwierdzaych wyksztatcenie.

7) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwaifjlach, uprawnieniach i
umiejtnosciach.

8) Oswiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

9) Oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwo umylne scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe.

10) Aktualne z&wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskaz® pracy na
danym stanowisku.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nale skladd osobscie w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét, Kotbaskowo 103 w nieprzekzalnym terminiedo dnia 2
sierpnia 2013r. do godziny 12,00w zamkngtej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem, adresem do korespondencji i numeresfoll kandydata, z dopiskiem
.,Nabor na stanowisko ksegowego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkot w Kotbaskowie — ZEAS.110.1.2013".

Dokumenty, ktére wplym po uptywie wyej okr&lonego terminu nie dug
rozpatrywane. Kandydaci spetgay wymagania formalne zostantelefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczoaastnonie Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.kolbaskowo)pbraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot.

Dodatkowe informacje nima uzyska pod numerem telefonu 91 311 97 33.

Kierownik ZEAS Kiotbaskowie

Wanda Kapleadgkoczepko



