Biuro Obshugi Oswiaty Samorzadowej w Wigcborku

89-410 Wigcbork, ul. Pocztowej 16

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent ds. ksiggowosci

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym.

[. Wymagania niezbedne:
- Obywatelstwo polskie.
Wryksztalcenie minimum $rednie na kierunku Ekonomia.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie.
Nieposzlakowana opinia.
Obstuga programéw pakietu MS Office — Word i Excel.
- Umiejetnoscei 1 wiedza umozliwiajace wykonywanie réznych dziatan w obszarze IT.
- Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

1l. Wymagania dodatkowe:

- Doskonalenie zawodowe w kierunku rachunkowosci.

- Doswiadczenie w pracy w administracji rzadowej lub samorzadowe;.
- Kreatywnos¢, samodzielnosé.

1

2.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

komputerowe prowadzenie ksiggowosci wydatkéw 1 kosztow oraz materiatlow i przedmiotow
trwatych w module ksiegowos¢ Optivum, prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami,
sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu, obstuga funduszy socjalnych
placowek, prowadzenie kart materialowych placowek oswiatowych, analityka wydatkow
rzeczowych, rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwalych 1 materialow, prowadzenie
ksiggowosci zwiazanej z funkcjonowaniem przedszkola, prowadzenie ksiggowosci biezacej
zwigzane] z realizacja projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, wykonywanie innych
prac zleconych przez dyrektora biura i gtownego ksiggowego.

3.  Wymagane dokumenty od kandydatow:

- List motywacyjny z o$wiadczeniem kandydata: ,,Wyrazam Zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz zgodnie z ustawg z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze
Zzmianami)”.

- zyciorys (curriculum vitae).

- Kwestionariusz osobowy ze zdjeciem.

- Kserokopie dyplomoéw potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

- Kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych dorobek i kwalifikacje zawodowe.

- Kserokopie swiadectw pracy.

- Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

- Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umyslnie.

4.  Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,»Nabor - Referent ds. ksiggowosci” w terminie do 14 lutego 2008r. do godz. 15:00 (liczy si¢ data
wplywu) na adres Biuro Obslugi Oswiaty Samorzadowej w Wiecborku, 89-410 Wiecbork, ul.
Pocztowa 16.

5. Dodatkowych informacji udziela Gtéwny Ksiegowy BOOS w Wiecborku tel. (0-
52 3897274).



6. Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

- Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg¢ na czas nieokreslony

poprzedzony 3 miesigcznym okresem probnym.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem www.bip.wiecbork.pl

8. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu, w dniu 18.02.2008r.
do godz 12 lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona w BIP-ie
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Wigcborku.

Wigcbork, 30 stycznia 2008 r
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