DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 2 W OPOLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

w wymiarze czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie/kraju Unii Europejskiej i/lub
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP *

oswiadczenie

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

o$wiadczenie

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

oswiadczenie

e) wyksztatcenie umozliwiajgce wykonywanie zadan
na okreslonym stanowisku: wyzsze lub $rednie

kserokopia $wiadectwa lub dyplomu

f) staz pracy na podobnym stanowisku w przypadku
wyksztatcenia Sredniego minimum 3 lata,
w przypadku wyksztatcenia wyzszego 1 rok

kserokopia $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy

g) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywa-
-nia pracy na w/w stanowisku

oswiadczenie

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie
motywacyjnym lub w CV potwierdzajace
spetnianie wymagania

a) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,
gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
klasyfikacji wydatkow i dochoddw, ksiegowosci oraz
sprawozdawczosci budzetowej, znajomos¢ regulacii
prawnych oraz umiejetnosc ich interpretacji

i stosowania w zakresie rachunkowosci budzetowej

potwierdzenie znajomosci przepisdw przez zapis w liscie
motywacyjnym lub CV

b) biegta znajomosc¢ obstugi komputera i Internetu,
znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych

potwierdzenie zapisem w liscie motywacyjnym lub w CV

C) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
wysoka kultura osobista

potwierdzenie zapisem w liscie motywacyjnym lub w CV

d) wysoka motywacja, dyspozycyjno$¢ w sytuacjach
koniecznych, odpornos¢ na stres

potwierdzenie zapisem w liscie motywacyjnym lub w CV

e) dobra organizacja pracy, systematycznosc,
rzetelno$¢, sumiennosc i profesjonalizm, zdolnos¢
analitycznego myslenia, umiejetnos¢ samodzielnej

prganizacji pracy, che¢ pogtebiania wiedzy.

potwierdzenie zapisem w liscie motywacyjnym lub w CV

NounhrwNeE= W

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Rozliczanie optat za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolu,

Rozliczanie optat za wyzywienie uczniow w stotéwce szkolnej,

Sprawdzanie i rozliczenie dokumentacji dot. zywienia w stotéwce i przedszkolu,
Wspotpraca z intendentka oraz kierownikiem Swietlicy,

Prowadzenie ewidencji wyposazenia jednostki za pomocg programu: Wyposazenie,
Ksiegowanie i prowadzenie dokumentacji zfés oraz wspotpraca z komisjg socjalng,
Kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum jednostki,




Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

Pomoc w kwalifikowaniu dowoddéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez

dekretacje polegajaca na wskazaniu w jakich urzadzeniach ksiegowych, na jakich kontach

oraz pod jaka datg nalezy zaewidencjonowac operacje gospodarczg opisang w dokumencie ksiegowym,

10. Dokonywanie zapisow ksiegowych w urzgdzeniach ksiegowych ewidencji syntetycznej, analitycznej
i szczegotowej, sporzgdzanie zestawien obrotow i sald poszczegolnych urzadzen ksiegowych i ich
uzgadnianie,

11. Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawaq,

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

13. Scista wspdtpraca z Gtoéwng Ksiegowa.

o %

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci w wymiarze 1 etatu - praca w budynku Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Opolu, na parterze, samodzielna z przewagg wysitku umystowego, wymagajaca dobrego
wzroku (praca przy komputerze), praca w zespole w pomieszczeniu biurowym.

5. W miesigcu marcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych wyniést 2,58 %.
6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a) Dokumenty (oswiadczenia, zaswiadczenia) wymienione powyzej,
b) zyciorys uwzgledniajacy doktadny przebieg nauki i pracy zawodowej, opatrzony klauzula:

»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A i b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ustug Wspodlnych w Opolu, w celu wziecia
udziatu w ogtoszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Zostatem (tam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody moze
nastagpi¢ poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: sekretariat@zsp2opole.pl Mam
Swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem” ktorg nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem,

c) list motywacyjny - odrecznie podpisany,
d) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie.

e) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Osoba biorgca udziat w rekrutacji zobowigzana jest do zapoznania sie z procedurg ochrony sygnalistdw, dostepna
w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Opolu.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Opolu
lub przestat na adres zespotu w terminie do 09-05-2025r., w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
DOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - SPECJALISTA DS. KSIEGOWOéCI.

Decyduje data faktycznego wptywu do zespotu. Aplikacje, ktdre bedg niekompletne, wptyng po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 77 4542867

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Opolu.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Opolu mgr Edyta Miler

Opole 22-04-2025 r.


mailto:sekretariat@zsp2opole.pl

