Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2016
Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
Z dnia 30 listopada 2016r.

DYREKTOR ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Specjalisty do spraw ksiegowosci

Nazwa i adres jednostki: Administracja Oswiaty w Kluczborku, ul. Kosciuszki 1,

46-200 Kluczbork

Stanowisko pracy: Specjalista do spraw ksiegowosci

Kandydaci na stanowisko winni spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

1.

8.
8

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: rachunkowosc, finanse,

udokumentowane minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie rozliczen podatku
od towardw i ustug,

bardzo dobra znajomosc przepiséw prawa podatkowego w tym w szczegdlnosci ustawy
o podatku od towardw i ustug oraz przepis6w wykonawczych,

dobra znajomos¢:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

c) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
umiejetnosc obstugi programoéw finansowo- ksiegowych,

dobra znajomosc¢ obstugi komputera, znajomos¢ Srodowiska Windows, aplikacji biurowych:
WORD, EXCEL, POWER POINT,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnosc za przestepstwo popetnione umyslnie,

10. nieposzlakowana opinia,

11. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:




B W N

dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie,

umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

operatywnos¢, tatwosc nawigzywania  kontaktdw, umiejetnos¢ skutecznego
komunikowania sie,

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

II.  Osoba zatrudniona na wyiej wymienionym stanowisku bedzie:

1. weryfikowata proces gromadzenia dokumentacji podatkowej od jednostek os$wiatowych
Gminy Kluczbork obstugiwanych przez Administracje Oswiaty w Kluczborku,

2. pracowata z systemem informatycznym scentralizowanych rozliczet podatku VAT,

3. kontrolowata przeptywy finansowe z tytutu rozliczen pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi a organem Gming Kluczbork,

4. weryfikowata rozliczenia w jednostkach organizacyjnych w powigzaniu z dokumentami
zrodtowymi oraz zasadnoscig dokonywania korekt rozliczen przez te jednostki.

lll.  Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2. petny wymiar czasu pracy,

3. miejsce pracy — Administracja Oswiaty w Kluczborku, ul. Kosciuszki 1/ 46-200
Kluczbork,

4. praca przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz
bezposredniego i telefonicznego kontaktu z innymi komorkami Urzedu Miasta Kluczbork
i jednostkami organizacyjnymi Administracji Oswiaty w Kluczborku.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Administracji Os$wiaty w Kluczborku w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
wynosit powyiej 6%.

IV.  Kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1. kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (dostepny na stronie internetowej lub
w siedzibie Administracji Oswiaty w Kluczborku),

2. zyciorys zawodowy /CV/ - podpisany odrecznie,

3. list motywacyjny — podpisany odrecznie, .

4. kserokopia odpisu dyplomu, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje,



5. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu / zatrudnienie tylko
w ramach stosunku pracy/,

6. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych okres minimum 5-letniego doswiadczenia
zawodowego w zakresie rozliczen podatku od towarow i ustug,

7. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

9. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w  zloZzonych przeze mnie
dokumentach , w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji w drodze  naboru, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowych (Dz. U. z 20161, poz.992).

Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych, o ktérych mowa w punktach 4,5 i 6 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

V. Oferty wraz z dokumentami nalezy sktadac:

oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach,
w Sekretariacie Administracji Oswiaty w Kluczborku, 46-200 Kluczbork ,ul. Kosciuszki
1 z dopiskiem na kopercie: ,Nabdr na stanowisko Specjalisty do spraw
ksiegowosci 7 w terminie do dnia 14 grudnia 2016 r. - decyduje data wplywu do
Administracji Oswiaty w Kluczborku.

2) dokumenty, ktére wptyna do Administracji Oswiaty w Kluczborku niekompletne lub po
terminie wskazanym w punkcie |, nie bedg brane pod uwage przy naborze.

VI.  Nabér na stanowisko odbywac sie bedzie w dwoch etapach:

1) Etap | - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i wytonienie kandydatow
spetniajgcych wymogi formalne okreslone w punkcie | i Il niniejszego ogtoszenia, ktorzy
zostang zakwalifikowani do |l etapu naboru,

2) Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezpos$redniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja danych zawartych w ziozonych dokumentach, poznanie
predyspozycji i umiejetnosci kandydata do pracy na stanowisku, znajomo$¢ zadan na tym
stanowisku, znajomos¢ przepisdw prawa.



VIl. Informacje dodatkowe:

1. Czlonkowie Komisji ocenia¢ beda kandydata przydzielajgc mu punkty w skali od 0 do 5
w drugim etapie naboru. Kandydat moze otrzymacé tacznie do 5 punktéw od kazdego
z cztonkéw komisiji.

2. Etap | naboru zostanie zakoriczony do dnia 20 grudnia 2016 roku.

Po zakonczeniu | etapu naboru lista kandydatéw , ktérzy spetnili wymagania i zostali
zakwalifikowani do Il etapu, zostanie podana do wiadomosci publicznej poprzez
opublikowanie na tablicach ogtoszen w siedzibie Administracji Oswiaty w Kluczborku oraz na
stronie internetowej: www.bip.kluczbork.eu

O terminie przeprowadzenia |l etapu naboru (rozmowy) kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

3. Po zakonczeniu wszystkich etapdw rekrutacji komisja przystepuje do podsumowania
naboru i wytonienia kandydata, ktéry osiagnat najlepszy wynik w trakcie naboru, sporzadza
protokét i uzasadnia dokonanego wyboru.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE
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fkursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania /

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Stanowisko

Okres Nazwa i adres pracodawcy
od do

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

( np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sg zgodne z dowodem 0SObIStym SEria ......coevveeevrercecmreenanne



........................................................................................

( miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



