Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 21578 z dnia 01 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lutego
2018

Wielkopolski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: finansowo-ksiegowych
w zespole do spraw finansowo-ksiegowych; znak sprawy: WAF.210.3.2018

Poznan ul. Kosciuszki 93

61-716 Poznan

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
zadania wykonywane w siedzibie,

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,
stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk

administracyjno-biurowych,

stanowisko pracy znajduje sie na III pietrze budynku biurowego,
budynek wyposazony jest w windy osobowe i jest przystosowany dla oséb poruszajacych sie na wozkach

inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

przygotowuje dokumenty dotyczace dochodéw i wydatkéw w celu dekretacji w systemie komputerowym
Symfonia Finanse i ksiegowos¢ zgodnie z zaktadowym planem kont,

dekretuje wszelkie dokumenty ksiegowe w systemie Symfonia Finanse i ksiegowo$¢ w celu zaksiegowania
wyzej wymienionych dokumentéw i dostarczenia aktualnej informacji finansowej,

przygotowuje dokumenty PK w celu dokonania przeksiegowan, storn, ksiegowan oraz dekretuje wyzej
wymienione dokumenty w Systemie Symfonia Finanse i ksiegowosc,

dekretuje przy pomocy programu komputerowego wyciagi bankowe dotyczace funduszu socjalnego w celu
dostarczenia aktualnej informacji finansowej,

dekretuje umowy zawierane na podstawie stosunku cywilnoprawnego w systemie Symfonia Kadry i Ptace
oraz sporzadza zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa roczne deklaracje podatkowe. Podpisuje
elektronicznie roczne deklaracje podatkowe na mocy uzyskanego upowaznienia i przekazuje elektronicznie
do Urzeddw Skarbowych,

rozlicza zaliczki, podréze stuzbowe oraz sprawdza dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

gromadzi i przetwarza dane niezbedne do prawidlowej realizacji zadan, sporzadza, analizy, zestawienia
oraz sprawozdania z zakresu realizowanych zadan.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku w obszarze; doswiadczenie w pracy w ksiegowosci
znajomos¢ przepiséw w zakresie rachunkowosci i finanséw publicznych

umiejetnosci analityczne

umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programéw finansowo-ksiegowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie profilowane, preferowane ekonomiczne
umiejetnos$¢ pracy w zespole
samodzielnos¢ i inicjatywa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 lutego 2018 r.

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

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

ul. Ko$ciuszki 93

61-716 Poznan

pok. 339 - budynek B - Kancelaria

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

- do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne,

- list motywacyjny winien by¢ opatrzony numerem ogloszenia oferty,

- wymagane o$wiadczenia kandydata musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem

i data sporzadzenia,

- kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub
droga elektroniczna lub pocztowa,

- oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego/ osobistego
dostarczenia do urzedu),

- oferty kandydatéw, z ktérymi nie mozna nawiazac stosunek pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie
cywilnej, mozliwe sa do odebrania w ciagu 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie
oferty te podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

- oferty kandydatéw, z ktérymi mozna nawiaza¢ stosunek pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie
cywilnej, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia objecia stanowiska przez wybranego kandydata,

- przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto 3100 -3200,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu 780 386 018.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



