Zespo6t Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna
ul. Ksiecia Jozefa Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno
ogtasza nabdr na wolne stanowisko

specjalisty ds. ksiegowosci ( 2 etaty )

1. Wymagania niezbedne od kandydatéw:

a.
b.
c.

d.
e.

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie:
wyzsze: ekonomiczne lub na podbudowie sredniego ekonomicznego minimum
4 letni staz pracy,
Srednie: ekonomiczne minimum 5 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
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doswiadczenie w prowadzeniu ksigg rachunkowych,

doswiadczenie w pracy zwigzane z ksiegowoscig budzetowa,

ukonczone studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci,

komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, rzetelnosc i odpowiedzialnosé,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

znajomosé przepiséw: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa prawo oswiatowe, Ustawa Karta
Nauczyciela, oraz aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw,

bardzo dobra obstuga komputera, urzadzen biurowych.

znajomos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

a.
b.

g.

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych,
kontrola dokumentéw w sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci z planami
finansowymi i zaangazowaniem,

prowadzenie ewidencji majgtku, nadzér nad przebiegiem inwentaryzaciji
sktadnikdw majatku,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

przygotowanie niezbednych dokumentéw i informacji (w tym preliminarzy)
stanowigcych podstawe opracowania projektow planéw finansowych,

w zakresie umozliwiajgcym kierownikom jednostek obstugiwanych
sporzgdzenie planéw finansowych;

sporzadzanie informacji oraz nadzér nad dokonywaniem zmian w planach
finansowych;

kontrola realizacji planéw finansowych;

Szczegodtowy opis stanowiska pracy znajduje sie w Zespole Obstugi Jednostek
Oswiatowych Miasta Leszna.



4. Wymagane dokumenty:

a. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
do pobrania ze strony www.bip.leszno.pl,
list motywacyjny,
zyciorys /CV/,
dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie /kserokopia /
dokumenty poswiadczajgce staz pracy /kserokopia swiadectw pracy/
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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5. Warunki pracy na stanowisku:
a. miejsce pracy: Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna,
ul. Ksiecia Jozefa Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno
b. rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze
wymiar czasu pracy: peten etat,
termin rozpoczecia pracy: grudzien 2017 roku
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Dokumenty nalezy sklada¢ w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna, ul. Ksiecia
Jozefa Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno, pok. 119 lub pocztg na adres Zespotu Obstugi Jednostek
Oswiatowych Miasta Leszna z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko —specjalista

ds. ksiegowosci w terminie do dnia 16 listopada 2017 roku do godz. 15°°.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Obstugi po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

W przypadku zlozenia oferty w formie przesylki pocztowej, liczy sie data nadania (stempla
pocztowego) w Urzedzie Pocztowym. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.leszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Zespotu Obstugi, Leszno ul. Ksigcia Jézefa Poniatowskiego 11. Dokumenty aplikacyjne nie
spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji komisyjnie
zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktdére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%



