Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 6082 z dnia 01 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

grudnia
2016

Lubuski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ewidencji budzetu zadaniowego
w Zespole Finansowo-Ksiegowym

Gorzow Wielkopolski Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Jagiellonczyka 10
66-400 Gorzow Wielkopolski

WARUNKI PRACY

e Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
Zadania wykonywane w siedzibie urzedu.

e Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy usytuowane jest na III pietrze.

Praca przy monitorze ekranowym, stanowisko pracy odpowiednio wyposazone i dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.
Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

ewidencja wydatkéw w ukladzie zadaniowym oraz sporzadzanie analiz i informacji z wykonania budzetu
zadaniowego

ewidencja dochodéw budzetowych i terminowe odprowadzanie ich na centralny rachunek budzetu panstwa
wykonywanie zadan kasjera

wykonywanie czynnosci rachunkowych w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
rozliczanie kosztow wynikajacych z podrdzy stuzbowych pracownikow

bieZzace prowadzenie rejestru zaliczek, faktur oraz kontrolowanie ich rozliczenia, biezace sporzadzanie
platnosci bezgotéwkowych

sprawdzanie dokumentdw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ksiegowanie
dokumentéw na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z zasadami rachunkowosci

naliczanie plac pracownikom, zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz prowadzenie dokumentacji tych swiadczen



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: powyzej 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci

znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych

znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniach spotecznych

znajomos$¢ kodeksu pracy

znajomos$¢ przepiséw regulujacych rozliczanie delegacji stuzbowych

znajomosé przepiséw regulujacych dzialanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, programy finansowo-ksiegowe)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

potwierdzenie aktualnego zatrudnienia, gdy kandydat pozostaje w zatrudnieniu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 grudnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty

ul. Jagielloficzyka 10

66-400 Gorzow Wielkopolski

z dopiskiem "oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej na stanowisku starszy specjalista”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Proponowana wysokos¢ wynagrodzenia: 2800 zt brutto oraz dodatek za wieloletnia prace (uzalezniony od
stazu pracy - od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego - zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej).

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna data, wzoér oswiadczenia jest do pobrania na stronie: http://goo.gl/xRS2ZG

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) oraz niespeiniajace wymagan formalnych
nie beda rozpatrywane.

Pierwszym etapem rekrutacji bedzie analiza formalna nadestanych ofert.

Informacje o osobach niezakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji oraz o osobach zakwalifikowanych
do nastepnego etapu rekrutacji, a takze informacje o terminie i formie nastepnego etapu naboru zostana
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wlkp.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.



