OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2016
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Obslugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle Nad Notecig

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTORA

w pelnym wymiarze czasu pracy
w Zespole Obslugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig
ul. Krzywoustego 7A, 89-100 Naklo nad Notecia

Stanowisko pracy: Inspektor (w pionie finansowo - ksiggowym)

Niezb¢dne wymagania kandydatow:

a)
b)
¢)

d)

e)
f)

g)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unil Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
wyksztalcenie wyzsze- kierunek administracja,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni z praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ przepisow z zakresu:

— ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i przepisoéw wykonawczych

do tych ustaw,

— funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

znajomo$é obshugi programéw komputerowych w szczegdlnosci: Vulcan, Office, obshugi
poczty elektronicznej i urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
<)
d)

e)

komunikatywno$¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosc. sumiennosc¢, rzetelnosc,

umiejetnosé strategicznego myslenia, kreatywnosé i przedsiebiorczo$¢ 1 zaangazowanie,
wysoka kultura osobista,

wiedza merytoryczna z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci
i przepiséw wykonawczych do tych ustaw oraz funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
doéwiadczenie zawodowe — minimum 5 lat w tym co najmniej 1 rok w ksiggowosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

a.

b.

rejestrowanie dokumentow zakupu w programie ., Rozrachunki Optivum”,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw zakupu, rozchodu materiatow,
umow  cywilnoprawnych i innych w  zakresie prowadzonych spraw, w tym weryfikacja
prawidfowosci ich wystawienia i ich podpisywania,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w programie ,Ksiegowos¢ Optivum” (dziennik
gtéwny) dla: konta 225, dokumentéw rozchodu materiatéw, wtasnych zastepczych dowodow
ksiegowych PK w zakresie prowadzonych spraw oraz uzgadnianie zapisow wedfug wymaganych



kryteriow wg stanu na koniec kazdego miesigca najpdzniej na 2 dni robocze przed terminem
sporzgdzania sprawozdan,

d. prowadzenie  ksiegi  inwentarzowej pozostatych  $rodkow  trwatych  dla  ZOOR
w Nakle nad Notecia w programie ..Inwentarz Optivum™ oraz uzgadnianie zapisdw z ewidencja
syntetyczng wg stanu na koniec kazdego miesigca do 15 dnia nastgpnego miesigca,

e. prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych (zlecenia, o dzielo) oraz sporzadzanie umow
cywilnoprawnych dla ZOOR w Nakle nad Notecia,

f. sprawdzanie zgodnosci zapisow na kartotekach magazynowych przychoddéw
z dokumentéw zakupu i rozchodéw z zestawien zbiorczych dla: artykulow spozywezych do
stotéwek szkolnych, opaflu i pozostatych materialow podlegajacych ewidencji na kartotekach
magazynowych,

g. prowadzenie ewidencji na kartotekach magazynowych przychodéw i rozchoddéw materiatow
zakupionych dla ZOOR w Nakle nad Notecia innych jak artykuty biurowe i srodki czystosci oraz
uzgadnianie zapisdw z ewidencja syntetyczng wg stanu na koniec kazdego miesiaca do 15 dnia
nastepnego miesiaca,

h. prowadzenie ewidencji i na kartotekach magazynowych, przychodéow i rozchodow opatu oraz
uzgadnianie zapisdw z ewidencjg syntetyczng wg stanu na koniec kazdego miesigca do 15 dnia
nastepnego miesiaca,

i. uzgadnianie, z osobami odpowiedzialnymi materialnie, stanu zapasow magazynowych: artykutow
spozywezych w stotowkach szkolnych. opatu, pozostatych materialow wg stanu na dzien 30 czerwca
w terminie do 20 wrze$nia i wg stanu na 31 grudnia w terminie do 20 stycznia oraz w innych
uzasadnionych przypadkach,

j.  sprawdzanie arkuszy spisowych ze stanami ewidencyjnym zapaséw magazynowych wymienionych
w punkcie ,,i”,

k. przygotowywanie stosownych projektow pism w zakresie prowadzonych spraw,

|. numerowanie dokumentow wyciagow bankowych,

m. kompletowanie dokumentow ksiggowych: wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania,

n. wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce lub przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadcze o stanie
odbytych studidw),

d) kserokopie $wiadectw pracy lub o$wiadezenie w przypadku trwajacego stosunku pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostgpny na stronie
internetowej ZOOR oraz w sekretariacie ZOOR,

f) o$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

h) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie
zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

i) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 1 2), W przypadku 0sob nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamosc,

i) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,

k) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu
Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia (pokdj nr 1) albo przesta¢ pocztg na adres

Zespotu Obstugi Ogwiaty 1 Rekreacji, ul. Krzywoustego 7A, 89-100 Naklo nad Notecia

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: inspektora



w pionie finansowo - ksiggowym”, w terminie do dnia 14 pazdziernika 2016 r. (decyduje data
faktycznego wptywu do tut. Zespotu). Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu po uplywie okreslonego
wyzej terminu nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu
Obstugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia.

Dokumenty kandydata wybranego w -naborze i zatrudnionego w Zespole Obshugi Oswiaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecig zostang dofaczone do jego akt osobowych.

Ponadto Zespot Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig informuje, ze wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze nie przekroczyl 6%.

Naklo nad Notecia, 4 pazdziernika 2016 r.
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