II.

OGLOSZENIE O NABORZE NUMER 2/2023

DYREKTOR ZAKEADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W PRZYJEZIERZU

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urz¢dnicze:

Ksi¢gowy

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

- segregowanie dokumentéw pod wzgledem ich rodzaju,

- sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- przygotowywanie dokumentéw do zaplaty za dostawy i ustugi wynikajace z
zatwierdzonych dowodéw ksiegowych,

- sprawdzanie zapiséw kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald z dostawcami i
odbiorami,

- wprowadzenie do systemu finansowo-ksiegowego zadekretowanych dokumentdw,

- kompletowanie dowodoéw ksiggowych stanowigcych podstawe wystawiania
dokumentow korygujacych,

- przygotowywanie wyciggéw bankowych do ksiegowania,

- ksiegowanie raportow kasowych i faktur,

- obstuga bankowosci elektronicznej,

- dopilnowanie terminowosci platnosci faktur,

- rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,

- prowadzenie obstugi kasowe], w tym m.in. pobieranie i odprowadzanie gotowki do
banku, przyjmowanie wptat, wyptaty gotdéwkowe, rozliczanie zaliczek pracownikow
otrzymanych z kasy Zaktadu, rejestracja operacji kasowych, rozliczanie raportow
dobowych z kas fiskalnych wraz z przejeciem gotowki, a takze raportéw miesiecznych
1 rocznych,

- przygotowywanie korespondencji z kontrahentami, urzedami i bankami,

- rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

- sprawozdawczos$¢ do Urzedu Marszatkowskiego, Urzgdu Gminy, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
A) Niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek Finanse i Rachunkowo$¢,
- Znajomosc:
1. Ustawy o pracownikach samorzgdowych
2. Ustawy. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych
3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie zaktadéw
aktywnos$ci zawodowe;j
4. Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowe;j,
- obywatelstwo polskie



Kandydat powinien mie¢ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé¢ z petni
praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia.
B) Dodatkowe:
- umiej¢tnosé biegtej obstugi komputerowe, w szczegdlnosci pakietu MS Office,
- znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego Groszek,
- umiejetno$é pracy w zespole,
- odpornos¢ na stres,
- samodzielno$é,
- komunikatywnos¢.

III.  Warunki pracy na danym stanowisku:

Naturalne i sztuczne o$wietlenie, wymuszona pozycja ciata, praca przy obstudze monitora
ekranowego powyzej czterech godzin, kontakty telefoniczne i bezposrednie z pracownikami,
kontrahentami i klientami Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Przyjezierzu, wyjazdy stuzbowe
wg potrzeb.

IV.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zakladzie AktywnoS$ci
Zawodowej w Przyjezierzu we wrzes$niu 2023 roku wyni6st powyzej 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) Cv/zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

2) List motywacyjny,

3) Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

6) Oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

7) Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ osobiscie w recepcji Zaktadu Aktywnodci
Zawodowe] w Przyjezierzu, lub przesta¢ pocztg na adres:

Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Przyjezierzu

Przyjezierze 18

88-324 Jeziora Wielkie

w terminie do dnia 28 listopada 2023, do godziny 12:00 z dopiskiem na kopercie:

»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze: ksiggowy w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej
w Przyjezierzu — ogloszenie 2/2023”



Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa O prac¢ na czas

okreslony, a w przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu zostanie zawarta kolejna
umowa.

UWAGA:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
Aplikacje, ktére wplyna do Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Przyjezierzu po wyzej
okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.







