DYREKTOR
MIEJSKIEGO CENTRUM WSPOMAGANIA EDUKACJI W OPOLU
ogtasza nabor na wolne stanowisko

STARSZA/Y KSIEGOWAlY

1. Adres jednostki:
Adres:
ul. Powstaricow Slaskich 19
45-086 Opole
www.mcwe.opole.pl
sekretariatmodn@mcwe.opole.pl
77 402 4510

2. Okreslenie stanowiska :
Starszaly Ksiegowaly

3. Wymiar etatu:
petny wymiar czasu pracy

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie

Oswiadczenie

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych

Oswiadczenie

c¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) brak przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

Oswiadczenie

f) wyksztatcenie: wyzsze na poziomie
studiow pierwszego stopnia

Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa lub
oryginalne zaswiadczenie o ukonczeniu
studidw (waznosc¢ zaswiadczenia 1 m-c)

g) staz pracy: minimum 5 lat pracy na
stanowisku ksiegowego

Kserokopia $wiadectwa pracy




5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)
d)

)

umiejetnos$¢ pracy w zespole i kompetencje interpersonalne,

mile  widziana znajomo$¢  przepiséw oraz doswiadczenie w
administrowaniu bezpieczenstwem danych osobowych,

biegta obstuga komputera pozwalajgca na poprawne wykonywanie zadan,
znajomos$¢ obstugi oraz umiejetno$¢ pracy w programie Ptatnik ZUS i
programie PROGMAN;

znajomos¢  przepisébw  wynikajacych z ustawy o  finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, a takze przepisébw dotyczacych
ubezpieczen spotecznych,

podstawowa znajomos$¢  przepisow  Kodeks  Pracy, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Karta Nauczyciela,
ustawy o systemie oswiaty i ustawy Prawo o$wiatowe,

znajomo$¢ programu edytorskiego WORD i EXCEL,

znajomo$¢ przepisdw wynikajgcych z ustawy o podatku VAT,

uczciwos$é, obowigzkowosé, rzetelnosé, bardzo dobra organizacja pracy,
samodzielno$¢ i szybkie podejmowanie decyzji, odpornos¢ na stres,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

6. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

¢))
h)
)
)
k)
1)

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym |
dekretowanie do wyptat dochodow finansowych;

Kompletowanie i uzgadnianie dochoddéw finansowych do wptat oraz
wyciagow bankowych;

Znajomo$¢ obstugi oraz umiejetno$¢ pracy w programie Finansowo-
Ksiggowym PROGMAN;

Dokonywanie internetowej ptatnosci przelewow;

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne z podziatem na poszczegélne
zadania budzetowe;

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne zakfadowego funduszu swiadczen
socjalnych, rozliczanie pozyczek mieszkaniowych;

Prowadzenie analizy i windykacji naleznosci;

Sporzadzanie not ksiegowych i faktur VAT,

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw oraz rozliczanie podatku VAT,;
Udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
(dochody, wydatki, zaangazowania, naleznosci i zobowigzania);
Przestrzeganie wykonania budzetu zgodnie z planem finansowym;

Udziat w przygotowaniu budzetu na nastepne lata;

m) Udziat w sporzadzaniu sprawozdan rocznych i pétrocznych facznie z

n)
0)

zatgcznikami;

Sporzadzanie informacji i analiz w zakresie realizowanych zadan,
Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw na swoim
stanowisku;



p) Wykonywanie innych obowigzkoéw i zadan wynikajgcych z prowadzenia
obstugi finansowo — ksiegowej, zleconych przez Gtownego Ksiegowego i
Dyrektora MCWE.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV opatrzony klauzulg o tresci: \Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ).",

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajgcych sie o
zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

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

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

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

h) oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

i) oswiadczenie o niekaralnosci,

i) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$c¢ (w przypadku
osoby niepetnosprawnej).

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

9. Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W Miejskim Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
miesiacu kwiecien wynosit 2,11%.



10. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w sekretariacie Miejskiego Centrum
Wspomagania Edukacji w Opolu, ul. Powstancéw Slgskich 19, 45-086 Opole,
w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem |
numerem telefonu kontaktowego, opatrzonej napisem ,,Nabor na stanowisko
urzednicze - starszaly ksiggowaly” w terminie do dnia 12 lipca 2021 r.

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie
poinformowani

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty niekompletne lub ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data
faktycznego wptywu do Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu.
Dokumenty aplikacyjne, ktore nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od
ogtoszenia informacji o wyniku naboru, zostang protokolarnie zniszczone.
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.




