DYREKTOR
MIEJSKIEGO CENTRUM WSPOMAGANIA EDUKACJI W OPOLU
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze kierownicze

Gléwny Ksiggowy

1. Adres jednostki:
Adres:
ul. Powstancéw Slaskich 19
45-086 Opole
www.mcwe.opole.pl
sekietariatmodn@mcwe.opole.pl
7740245 10

2. Okre$lenie stanowiska :
Glowny ksiegowy

3. Wymiar etatu:
pelny wymiar czasu pracy

4. Wymagania formalne i kwalifikacyjne niezbedne, zwigzane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

¢) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku tj. wykszialcenie wyzsze ekonomiczne, minimum
3-letnie dos$wiadczenic zawodowe w ksiegowosci budzetowej lub wyksztalcenie
srednie (policealna lub pomaturalna szkota ckonomiczna) i minimum 6-letnie
doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowe;,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

f) osoba kandydujgca nie moze byé prawomocnie skazana za przestepstwo
popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyélne
przestepstwo skarbowe,

5. Wymagania niezb¢dne kompetencyjne zwigzane ze stanowiskiem:

a) znajomos¢ podstawowych przepiséw oraz doswiadczenie w administrowaniu
bezpieczenstwem danych osobowych,

b) biegla obstuga komputera pozwalajaca na poprawne wykonywanie zadan na
stanowisku glowny ksiegowy,

c) znajomos¢ obslugi oraz umiejetnoéé pracy w programie Platnik ZUS i
programie PROGMAN; KSAT,

d) znajomo$¢ przepiséw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowodci, a takze przepiséw dotyczacych ubezpicczef spotecznych,

e) podstawowa znajomosé przepiséw Kodeks Pracy, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty i ustawy
Prawo o$wiatowe,

1) znajomosé rozliczen finansowych,

g) znajomos¢ przepiséw wynikajacych z ustawy o podatku VAT,




6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) umiej¢tnosé pracy w zespole i kompetencje interpersonalne do kierowania
zespotem,

b) wysokie zdolnosei analityczne, uczciwosé, obowigzkowose, rzetelnoéé, bardzo
dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i szybkie podejmowanie decyzji,
odpornosé na stres,

c¢) komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

7. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

¢) sporzadzanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych oraz dziatalnosci
pozabudzetowe;j,

d) sporzadzanie wszelkie] sprawozdawczoscl zwigzane] z przydzielonym zakresem
obowigzkéw na danym stanowisku,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej 1 materiatowej szkoly,

f) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

g) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Migjskie Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu

h) nadzorowanie rozliczania plac i innych naleznodci pracowniczych, _

i) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych z prowadzenia obstugi
finansowo-ksiegowe), zleconych przez Dyrektora.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV opatrzony klauzulg o trefci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000 z pdézn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska (pos$wiadczone przez kandydata za

zgodnosézoryginatent);

e) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

f) kserokopie Swiadectw pracy i1 ewentualne opinie o dotychczasowej pracy
zawodowej (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem) lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy,

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym
stanowisku,

h) o$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

i) oswiadczenie o niekaralnosci,

J) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é (w przypadku osoby
niepetnosprawnej).

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
Praca w budynku (brak windy) Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu
w pelnym wymiarze czasu pracy, samodzielna, z przewagg wysitku umystowego,
wymagajaca dobrego wzroku (praca przy komputerze), w ustalonym w czasie pracy.




9. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W Miejskim Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesiacu lutym wynosit 2,06%,

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w  sekretariacie Migjskiego Centrum
Wspomagania Edukacji w Opolu, ul. Powstaficow Slaskich 19, 45-086 Opole,
w zamknigte] kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego,
opatrzone] napisem ,Nabdér na stanowisko urzednicze — gléwny ksiegowy”
w terminie do dnia 31.03.2021. do godz. 14.30,

Kandydaci spemiajgcy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani

0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty niekompletne lub zlozone po terminie nie
bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu do
Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane w ciagu 3 miesigey od ogloszenia
informacji o wyniku naboru, zostana protokolarnie zniszezone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Opola (www.bip.um.opole.pl) oraz na stronie internetowej
Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu.
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