Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko specjalisty

Kierownik
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno —
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim

oglasza nabor na wolne stanowisko

w Miejskim Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym w Piotrkowie Trybunalskim

specjalisty ds. ksiegowych w Dziale Ksiegowo-Placowym

1. Wymagania niezbg¢dne:

a. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowos¢,
administracja, zarzadzanie
b. Wymagany staz pracy — 4 lata

2. Wymagania dodatkowe:

a. Preferowany staz pracy w ksiggowosci — minimum 2 lata

b Znajomo$¢ zagadnien z zakresu: kodeksu postgpowania administracyjnego,
prawa samorzadowego, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, instrukcji kancelaryjnej

c. Umiejetno$¢ obstugi komputera: MS Word, MS Excel i programy finansowo-
ksiggowe na poziomie zaawansowanym

d. Komunikatywno$¢

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. Obstuga budzetowych rachunkéw bankowych poszczegdlnych przedszkoli
oraz biezace uzgadnianie stanu $rodkow finansowych z wyciagiem bankowym.

b. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wszystkich zdarzen finansowych
dotyczacych wydatkow poszczegdlnych przedszkoli na urzadzeniach
ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

c. Prowadzenie szczegétowej analityki do konta 130, 400 z uwzglednieniem
pelnej klasyfikacji budzetowej, w tym zadaniowej i uzgadnianie z zapisami
konta syntetycznego.

d. Miesieczne uzgadnianie kosztow z wydatkami.

e. Uzgadnianie zobowigzan na podstawie prowadzonej analityki do konta 225,
229, 240, 201.

f. Prowadzenie analityki do konta 234 oraz rozliczanie zaliczek.

g. Prowadzenie analityki konta 310 oraz uzgadnianie magazyn6w na poirocze i

koniec roku.
h. Wspbldziatanie przy sporzadzaniu miesigcznych i kwartalnych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu (Rb-28S; Rb-Z).




1. Biezaca wspolpraca w zakresie realizacji wydatkow poszczegdlnych
przedszkoli zaréwno z gléwnym ksiggowym MZEA jak i dyrektorem
przedszkola.

4. Wymagane dokumenty:

a. Wilasnorgcznie podpisany zyciorys (CV)

b. Wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny

¢. Dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw
pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu)

d. Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub
za$wiadczenie o ukonczeniu studiéw)

e. Wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy

f. Referencje lub wykaz min. 3 0s6b z adresem i nr telefonu mogacych wystawié
opini¢ o kandydacie

g. Wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci

h. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,, Wyrazam

zgodg na przetwarzanie moich 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 2002r. Nr 101,

poz. 926 z pdzn. zm.) oraz Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)”

[y

Wszystkie kserokopie musza byé poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.

Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazada¢ od kandydata dostarczenia oryginatow
dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejone;j kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. ksiggowych w Dziale Ksiggowo-Placowym
w Miejskim Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym” osobiscie w siedzibie Miejskiego
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego pokéj nr 105 — ksiegowos¢” ul. Kasztanowa 31 ;
97-300 Piotrkéw Tryb. lub poczta na adres Miejskiego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego w terminie do dnia 18 grudnia.2008 r.

Za datg¢ dorgczenia uwaza si¢ date wptywu dokumentow aplikacyjnych do siedziby MZEA.

Aplikacje, ktére wptyna do MZEA po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru beda umieszczane na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Miejskim Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym przy ul. Kasztanowej 31 w Piotrkowie
Trybunalskim.

KIEROWNI

mgr Renatd Motyl




