Kluczbork, dnia 8 stycznia 2013 roku
KDR 1111.1.2013
DYREKTOR ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
REFERENTA

I. Nazwa i adres jednostki: Administracja .Os'wiaty w Kluczborku ul. Kosciuszki 1
46-200 Kluczbork

II. Okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ nabér:

1. Nazwa stanowiska: Referent
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo

ITI. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,
lub
ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna,

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referenta Administracji Oswiaty
w Kluczborku.

4. Nieposzlakowana opinia.

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

h

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych dotyczgcych ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

2. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, zasad
inwentaryzacji.

3. Umiejgtnosé obstugi programu ksiggowosci budzetowej, programéw biurowych.

4. Doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, dokladnos¢, sumiennos¢, dyskrecja, umiejetnosé dobrej
1 sprawnej organizacji pracy, szybkiego podejmowania decyzji oraz pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1. Otwieranie, zamykanie i prowadzenie ksigg rachunkowych rzetelne, bezblednie, sprawdzalnie
i na biezaco zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Biezace ujmowanie w ksiedze glownej zapiséw dotyczacych zaistniatych operacji
gospodarczych.

3. Kompletowanie, dekretowanie, przygotowanie, sprawdzanie otrzymanych dokumentéw do ujecia
w ksiggach rachunkowych.

4. Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych.

5. Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald.



6. Sporzadzanie bilansu otwarcia do prowadzonych kont.

7. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow
ksiegowych.

8. Uzgadnianie powigzania kosztéw z wydatkami.

9. Przygotowanie materialéw niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdan miesigcznych, kwartalnych
i rocznych.

VI. Wymagane dokumenty:

[—

. List motywacyjny.

. Zyciorys.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor Zatacznik do
rozporzadzenia MPiPS z dnia 10 lipca 2009 r. (Dz. U. Nr 115, poz. 971).

. Kserokopie $wiadectw pracy.

. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku.

. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni

praw publicznych.

10. O$wiadczenie kandydata o tresci ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)”.
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VII. Sposob skladania ofert:

Oferty z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie lub listownie w terminie
do dnia 22.01.2013 r. na adres Administracji Oswiaty w Kluczborku (I pigtro) ul. Kosciuszki 1
46-200 Kluczbork z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta Administracji Oswiaty

w Kluczborku”. W przypadku przestania pocztg decyduje data wplywu dokumentow do
Administracji O$wiaty. Dokumenty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIL. Inne informacje:

1. Z kandydatami zostana przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne.

2. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Oferty po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Ofert odrzuconych nie zwracamy.

5. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.kluczbork.pl) oraz na tablicy informacyjnej Administracji Oswiaty
w Kluczborku. '




