Miejski
Zespot Obstugi
Szkét i Przedszkoli

w Jastrzebiu-Zdroju

Dyrektor Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét 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.),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju,
ul. Wroctawska 2, 44-335 Jastrzebie-Zdrdéj

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

REFERENT d/s ROZLICZEN W DZIALE KSIEGOWOSCI

l1l. Warunki pracy:
1,00 etat

Miejsce pracy: Jastrzebie-Zdréj, ul. Wroctawska 2 (p. Il budynek wyposazony w winde)

Praca przy komputerze, wymagajagca wysokiego stopnia samodzielnosci
oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z jednostkami obstugiwanymi,
i wydziatami Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj

W miesigcu lutym 2023 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

IV. Kandydat przystepujgcy do naboru winien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Niezbedne:

3

1) wyksztatcenie minimum s$rednie,

2) obywatelstwo polskie,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

4) osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
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2. Dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

znajomosc obstugi pakietu programdéw MS Office (Word, Excel), WizjaNet,

mile widziane doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowosci,

znajomos¢ zasad ksiegowych,

znajomos¢ przepisdw prawa: m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci,

dyspozycyjnosc,

komunikatywnosc¢ i wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowos¢ i doktadnosé,

umiejetnos$¢ podejmowania decyzji.

10) umiejetnosci analityczne i interpersonalne

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. rozliczen w dziale

ksiegowosci

1) prawidiowe kompletowanie dokumentéw ksiegowych oraz dokonywanie ich
kontroli pod wzgledem formalno- rachunkowym,

2) przygotowywanie dyspozycji przelewdw zwigzanych z obstugg ksiegowych
i bankowych systeméw informatycznych,

3) uzgadnianie z jednostkami obstugiwanymi dokonywanych wydatkéw
i kosztow w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

4) realizacja wydatkow zgodnie z harmonogramem,

5) rozliczanie delegacji pracowniczych

VI. Dokumenty sktadane przez kandydata winny zawiera¢:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (wzér w zatgczeniu),

podanie podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

kserokopia odpisu  dyplomu, sSwiadectw lub innych dokumentéw
potwierdzajacych  posiadane kwalifikacje, potwierdzona za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata,

kserokopie potwierdzajgce wymagany staz pracy i potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,
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7) oswiadczenie, ze osoba nie byfta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysle przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) podpisana klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy

VIl. Dokumenty nalezy sktada¢ w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju, ul. Wroctawska 2
w terminie do dnia 30.03.2023 r. do godz. 14.00

1. Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem, telefonem kontaktowym osoby sktadajgcej oferte z adnotacja:

»Nabor na stanowisko urzednicze -, Referent ds. rozliczen w dziale ksiegowosci”

w Sekretariacie Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli, ul. Wroctawska 2
od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7.00 do 15.00, pigtek 7.00 do 14.00
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 marca 2023 roku do godz. 14.00

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw naboru drogg elektroniczng.

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

VIII. Informacja o wynikach wstepnej selekcji kandydatow - | etapu naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej ( bip.oswiata.jastrzebie.pl ).
Informacje mozna uzyskac¢ réwniez w Dziale Kadr 32/500-52-18

DYREKTOR

Miejskiego Zespotu Obstugi
Szkot i Przedszkoli

/-1 mgr Jowita Janowska
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