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m——— Ogloszenie nr 2/2018
1060, fax 20 3600 sDdyrektor Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZARZADZIE JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
ul. 3 Maja 16, 09-402 Plock

Ksiegowa/Ksiegowy w Dziale Finansowo — Ksiegowym w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych — JB

Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegélnosci:

1.

w

Dekretowanie oraz biezace ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych, w tym operacji finansowych
obstugiwanych jednostek, prowadzone w ujeciu syntetycznym i analitycznym w ksiegowym
programie komputerowym.
Ewidencjonowanie i rozliczanie $srodkow trwatych.
Przygotowywanie, sporzadzanie oraz przekazywanie w formie papierowe;j i elektronicznej do Urzedu
Miasta Plocka jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych
oraz rocznych obstugiwanych placéwek.
Przygotowywanie, sporzadzanie oraz przekazywanie w formie papierowej i elektronicznej do Urzedu
Miasta Plocka rocznych jednostkowych sprawozdan finansowych obstugiwanych placowek, w tym:

a) bilans,

b) rachunek zyskéw i strat,

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki
Prowadzenie ewidencji podatkowej VAT obshugiwanych placowek, rozliczanie podatku VAT oraz
sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT.
Ustalanie wielko$ci rocznego wspotczynnika i prewspolczynnika, zgodnie z ustawg o podatku od
towarow 1 ustug.

Wymagania niezbedne (formalne):

1.
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8.

Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rGwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U.z 2016 1. poz. 902, z 2017 r. poz. 653,1930)).
Nieposzlakowana opinia.

. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Wyksztalcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci, finansow lub w przypadku braku wymaganego
wyksztatcenia 5 letni staz pracy na stanowisku ksiggowy/ksiggowa.

. Bardzo dobra znajomo$¢ obshugi komputera pakiet MSOffice, internetu- poparta o§wiadczeniem

kandydata Iub za§wiadczeniem o ukonczeniu kursu.

Znajomo$¢ procedur ksiggowych oraz przepisow, a zwlaszcza ustaw o finansach publicznych 1
rachunkowos$ci, rozporzadzenia w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, rozporzadzenia w
sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;.

Znajomo$¢ przepisow VAT i zasad rozliczania, w tym: ustawy o podatku od towarow i ustug.

Wymagania dodatkowe:
Udokumentowana praca w ksiggowosci budzetowej minimum 2 lata

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.
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Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy w budynku przy ul. 3 Maja 16, na I1I pietrze budynku, niedostosowanym do wdzkow
inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen
uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o matej powierzchni
uzytkowej i waskich drzwiach. W budynku znajduja sie windy. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1. Zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany.
2. List motywacyjny- wlasnorecznie podpisany.
3. Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dostepnego w siedzibie ZJO (pok. nr 304) lub na stronie
www.bip.zjoplock.pl.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

Kopie §wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych.

6. OSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 653,1930)

8. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922)

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

11. Inne o$wiadczenia/zaswiadczenia wymagane w ogloszeniu o naborze.
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Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przetlumaczyé na jezyk polski.
Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy przesyla¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko Ksiggowa/Ksiegowy
w Dziale Finansowo - Ksiggowym — ogloszenie Nr 2/2018 na adres: Zarzad Jednostek Oswiatowych —
Jednostka Budzetowa, ul. 3 Maja 16, 09-402 Plock lub dostarczy¢ do siedziby Jednostki — pokéj nr 327 (III
pigtro) w nieprzekraczalnym terminie do 18 stycznia 2018 r. W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy
uwzgledni¢ czas dojScia przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty
przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejgtnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP-ie. Przed uptywem tego terminu mozna je odebraé za
pokwitowaniem w Kadrach Zarzadu Jednostek O$wiatowych (pok. 304).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Zgodnie z trescig art. 24 ust.l ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
informujg, ze Zarzad Jednostek Oswiatowych z siedzibg w Plocku, ul. 3 Maja 16 jest administratorem
danych osobowych 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w jednostce. Dane osobowe w zakresie okreslonym
w art. 22' Kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow.

Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania.
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