' DYREKTOR ZESPOLU ADMINISTRACYINEGO PLACOWEK OSWIATOWYCH

W TARCZYNIE,
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej szkol

1) Wymagania niezbedne:

a) pela zdolno$¢ do czynnoici prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

b)  wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

¢) minimum 3 lata stazu pracy, w tym do$wiadczenie w pracy
w ksiggowosci,

d)  umiejgtnos¢ obstugi komputera ( Microsoft Office),

e) umiejetnodé pracy w zespole,

f)  doktadnos¢, odpowiedzialnodé, komunikatywnosé, dyspozycyinosé,

2) niekaralnosc.

2) Wymagania poZadane:

a) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania placéwek
oswiatowych: Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oéwiaty, Prawo o$wiatowe,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowoéci

3) Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

c)

g)

h)

prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw od kontrahentow wplywajacych do
Zespotu Administracyjnego Placowek O$wiatowych (ZAPO),

dekretowanie dokumentéw ksiegowych wg klasyfikacji budzetowej i wg planu
kont,

sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

prowadzenie ewidencji ksiggowej kont zaangazowania wydatkow,

prowadzenie ewidenciji ksiggowej:

- ZAPO
- szkot
- przedszkola

- pozostatych kont pomocniczych (przedszkole-dochody)

rozlicznie delegacji stuzbowych,

prowadzenie ksiag srodkdw trwatych, pozostatych §rodkéw trwalych, zbioréw
bibliotecznych, warto$ci niematerialnych i prawnych, ewidencji ilo§ciowej szkét,
przedszkola 1 ZAPQ,

naliczanie umorzenia srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych, zbiordéw
bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych szkol, przedszkola 1 ZAPO
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z tego zakresu,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego
ZAPO.

4) Warunki pracy:
a) pelny wymiar czasu pracy,
b) praca biurowa przy komputerze,



¢) zatrudnienie z mozliwoscig zawarcia w przyszlo§ci umowy na czas nieokreslony.

5) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) dokument poSwiadczajgcy wyksztatcenie (kopia);

d) &wiadectwa pracy (kserokopie) lub inne dokumenty potwierdzajgce
zatrudnienie i staz pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniy,

e) pisemne oéwiadczenie o niekaralno$cei za przestgpstwa popeinione umyslnie,
o pehlej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz  korzystaniu
z pelni praw publicznych;

f) inne  dodatkowe dokumenty o  posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelosprawnych w sierpniu 2018 roku wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w kopercie w siedzibie ZAPO
w Tarczynie ul. Szarych Szeregéw 8, w terminie do dnia 21.09.2018 r. (liczy sig data wplywu)
z dopiskiem: ,,Nabér ma stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budietowej szkol”.
Aplikacje, ktére wptyna do ZAPO w Tarczynie po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /zapo.bip.eur.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZAPO
w Tarczynie ul. Szarych Szeregow 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery =zawodowej), powinny byé opatrzone wlasnorgeznym podpisem
i oswiadezenien:

~Wyraiam zgode na prretwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zespol Administracyjny Placéwek Oswiatowych w Tarcgynie w celu
prieprowadzenia  obecnego postgpowania  rekrutacyjnege oraz w kolejnych  naborach
kandydatéw na pracownikow w/w jednostki”,




