Zat. Nr1 do Zarzgdzenia 1/2020 Dyrektora ZEAS w Opolu Lub.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Opolu Lubelskim
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Opolu Lubelskim,
ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie

Stanowisko pracy:
do spraw ksiegowosci — 1 etat

. Wymagania niezbedne:
. wymagania przewidziane w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),

. wyksztatcenie wyzsze,

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zasad ksiegowosci i rachunkowosci, w szczegélnosci rachunkowosci budzetowej,

2. - znajomosc¢ przepisdw o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o zaméwieniach
publicznych, przepiséw podatkowych , postepowania administracyjnego , dyscypliny
finanséw publicznych,

3. umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych oraz programoéw ksiegowych,

4. umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sprawdzanie dokumentédw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dotyczacych
wydatkéw budzetowych obstugiwanych jednostek organizacyjnych gminy.

2. Klasyfikowanie wydatkéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz w ramach planu finansowego
obstugiwanych jednostek.

3. Klasyfikowanie dochodéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych obstugiwanych jednostek.

4. Segregowanie i wpinanie dokumentdw ksiegowych obstugiwanych jednostek.

5. Wprowadzanie  dokumentéw  ksiegowych do  systemu  finansowo-ksiegowego
z wskazaniem: daty dokumentu, daty operacji, tresci (nazwa dokumentu i numer), jednostki,
kontrahenta, zadania, zaangazowania, klasyfikacji wydatkéw i dochodéw budzetowych, opisu
operacji, konta syntetycznego oraz kwoty, dotyczacych wydatkow i dochodéw budzetowych
obstugiwanych jednostek.

6. Wprowadzanie danych do systemie SJO Bestia w celu przygotowania miesiecznych,
kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych
obstugiwanych jednostek .

7. Uzgadnianie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych i przygotowanie wezwan do zaptaty
obstugiwanych jednostek.

8. Prowadzenie rozrachunkdéw z poszczegdlnymi kontrahentami obstugiwanych jednostek.

9. Woystawianie not ksiegowych dotyczacych obstugiwanych jednostek.

10. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej obstugiwanych jednostek.

11. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w jednostkach obstugiwanych. DYRIAR

12. Udziat w komisjach powotywanych przez Dyrektora ZEAS-u, Zespohu Ekonomiczigpatntiistricy.
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V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys /CV/,

2. list motywacyjny,

3. dokumenty (kopie) potwierdzajagce wymagane kwalifikacje, posiadane doswiadczenie, staz
pracy,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5. os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu, za umysline przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku.

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla
potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Il. Warunki pracy :

1. praca na stanowisku na umowe o prace, pierwsza umowa na czas okreslony,
2. praca przy komputerze

3 praca o charakterze biurowym.

lll. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W grudniu 2019 roku, wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

IV. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym osobiscie w Zespole
(pokéj 1) w godzinach pracy (7:30 - 15:30) lub pocztg na adres: Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie z dopiskiem : dotyczy
naboru na stanowisko pracy :”stanowisko do spraw ksiegowosci’— w terminie do 03.02.2020 roku
(decyduje data faktycznego wptywu do Zespotu).

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
sktadane w kopiach powinny byé opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatéw, spetniajgcych wymagania formalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjne;j

Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Opolu Lubelskim.
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