Dyrektor Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Klobucku
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. ksiegowosci
w Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym w Klobucku

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne w Klobucku, ul. Zamkowa 12

2. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o profilu rachunkowosci;

co najmniej 2 — letnie dogwiadezenie zawodowe w ksiegowosci;

petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umyslnej Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisow z zakresu zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont

1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

umiejetnosé sporzadzania sprawozdan budzetowych, bilansow, rachunkdw zyskow
1 strat, zastawien zmian funduszu jednostek;

umiejetnosé stosowania pakietéw biurowych (Word, Excel, Office);

znajomos$¢ programu ,,Finanse Optivum” firmy Vulcan;

umiejgtnos¢ wspbtpracy, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnogé, sumiennodé
oraz komunikatywno$é; :

umiejgtnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych.

4. Zakres zadan na stanowisku:

komputerowa ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych placowek o$wiatowych
obstugiwanych przez CEA w Klobucku,

prowadzenic analityki wydatkéw i kosztéw na poszezegdlnych paragrafach dla
jednostek budzetowych obstugiwanych przez CEA w Klobucku,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej do zaktadowego planu kont,
przygotowywanie kart wydatkéw dla dyrektorow szko! i przedszkoli potrzebnych
do biezacej analizy wydatkéw w stosunku do zatozonego planu,

prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych, w tym wystawianie faktur
sprzedazy i zestawien niezbednych do rozliczeh w zakresie odprowadzania
podatku VAT,

prowadzenie rejestru wydatkow budzetowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych (Rb27s, Rb28s, RbN, RbZ),

prowadzenie rozliczen w zakresie odprowadzania podatku VAT.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- miejsce wykonywania pracy: CEA w Klobucku, ul. Zamkowa 12;
- praca siedzaca, obstuga komputera;
- wymiar czasu pracy 1 etat (40 godzin tygodniowo);
- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;
- pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na I pietrze — brak windy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu sierpniu 2017 r. w CEA
w Klobucku w rozumieniu przepisow o rehabilitacjii zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV);

- list motywacyjny;

- kserokopia dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie;

- kwestionariusz osobowy;

- 1nne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejetnosciach;

- oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia;

— oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umy$lne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 r, poz. 922 tekst jednolity) w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko  inspektora ds. ksiegowoéci w  Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym w Klobucku.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - inspektora ds. ksiegowosci w Centrum FEkonomiczno-
Administracyjnym w Klobucku nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 02.10.2017 r. do godziny
12:00 w siedzibie Centrum lub przeslaé na adres:

Centrum Ekonomiczno-Administracyjne w Klobucku,

42-100 Klobuck

ul. Zamkowa 12.

9. Oferty, ktére wplyng po wskazanym terminie oraz nickompletne nie beda rozpatrywane.

10. Kandydaci speiajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie

drugiego etatu naboru (wymagane podanie aktualnego numer telefonu kontaktowego).

Ktobuck, dnia 21 wrze$nia 2017 r.

DYREKTOR
Centrum Ekongrfficzno-Administracyjnego
W [Kiobucku

mgr Jacek Krakowian



