Dyrektor Miejskiego Zespolu Obstugi Szkotl i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530 t,j.),
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Zespot Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju,
Wroctawska 2, 44-335 Jastrzebie-Zdroj

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

REFERENT ds KSIEGOWOSCI
III. Warunki pracy:

1,00 etat
Miejsce pracy: Jastrzgbie-Zdroj, ul. Wroctawska 2 (p. I budynek wyposazony w windg)

Praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnos$ci
oraz bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu z jednostkami obslugiwanymi
1 wydziatami Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdroj

W miesigcu sierpniu 2022 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej jest wyzszy niz 6%.

IV. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nastepujace wymagania:
1. Niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze

2) udokumentowany minimum 4-letni staz pracy w zakresie ksiegowosci,

3) obywatelstwo polskie,

4) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

5) osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

2. Dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel), WizjaNet,

2) mile widziane doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci,

3) znajomo$¢ zasad ksiggowych,

4) znajomos$¢ przepisOw prawa: m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci,

5) dyspozycyjnos¢,

6) komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,



7) umiejetnos¢ pracy w zespole,
8) terminowos$¢ 1 doktadnosé,
9) umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta ds. ksiegowosci

VI

Obstuga finansowo - ksiggowa dla jednostek budzetowych:

1) kompletowanie 1 przygotowanie otrzymanych, zadekretowanych 1
sprawdzonych dokumentow do uje¢cia w ksiggach rachunkowych,

2) prowadzenie analizy ksiggowej dochodow i1  wydatkow obstugiwanych
jednostek,

3) uzgadnianie z jednostkami obstugiwanymi dokonywanych wydatkoéw 1 kosztow
w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j

4) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz innych
informacji finansowych na potrzeby witasciwych komorek Urzedu Miasta
Jastrzegbie-Zdroj

5) biezace angazowanie §rodkow,

6) realizacja wydatkow zgodnie z harmonogramem,

7) uzgadnianie 1 ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich
operacji ksiegowych,

8) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien kosztow, wydatkéw i1 zobowigzan

9) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji

Dokumenty skladane przez kandydata winny zawiera¢:

1) kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (wzér w zatgczeniu),

2) podanie podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

3) kserokopia odpisu  dyplomu, $wiadectw Iub innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginalem przez kandydata,

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) oSwiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury
naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE )
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych 1 uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.



VII. Dokumenty nalezy sklada¢ w Miejskim Zespole Obslugi Szkét
i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju, w terminie do dnia 28 wrze$nia 2022 r. do godz.14.00

1. Dokumenty winny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem, telefonem kontaktowym osoby skladajacej ofert¢ z adnotacja:
»Nabor na stanowisko urzednicze - ,, Referent ds. ksiggowosci” w Sekretariacie
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot 1 Przedszkoli,
pokoj 2.9, Wroctawska 2 od poniedziatku do czwartku w godzinach
od 7.00 do 15.00, w pigtek od godziny 7.00 do 14.00,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 wrzesnia 2022 roku do godz.14.00.

2. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow naboru droga elektroniczng.

3. Aplikacje, ktore wptyng do MZOSIP (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez MZOSiP)
po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacja o wynikach wstepnej selekcji kandydatow - 1 etapu naboru
oraz o terminie II etapu (rozmowa kwalifikacyjna) zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacj¢ mozna réwniez uzyska¢ w Dziale Kadr
pod numerem telefonu 32 500 52 18.

DYREKTOR
Miejskiego Zespotu Obstugi
Szkdl i Przedszkoli
/-l mgr Jowita Janowska
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. IMig (IMIONA) | NAZWISKO .....viiieiieie ettt e et e e e sttt e e e et e e e snteee e s ennaeeeeennbeeeeenneeeean
2. Data UMOUZENIA ... et et e
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4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENCi) .....cccuuiieeiiiiiieeiiiiie i ce e e e

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Wyksztatcenie UZUPEMIGJGCE ........cooouuiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego ZatrudNi€Nia ...........ooouuiiiiiiiiii e ee e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zaiNtereSoOWania .............cccooiieriiiiiii e

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



