
ko urzqdnicze specjalista ds. ekonomicznych
morzqdowych w Choszcznie

Dyrektor Biura Obslugi Szk6l Samorzqdowych w Choszcznie
oglasza nab6r

na stanowisko urzqdnicze Specjalista ds. ekonomicznych

1. Wymagania niezbgdne:
. Wyksztalcenie wyzsze
. Obywatelstwopolskie.
. Pelna zdolno6c do czynnoSci prawnych orazkorzystanie z pelni praw publicznych.
. Stan zdrowia pozwalaiqcy na zatrudnienie na danym stanowisku.
. NiekaralnoSc za umy5lne przestqpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umy6lne przestqpstwo

skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe
. Znajomo6c przepisow prawnych dotyczqcych w szczegolnoSci: ustawy o pracownikach

samorzqdowych, o rachunkowoSci, o finansach publicznych, o prawie o5wiatowym
o ZdolnoSci komunikacyjne i organizacyjne.

3. Do gl6wnych zadai osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nale2alo migdzy innymi:

. Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedaZy VAT, sporzqdzanie deklaracji VAT oraz sporzqdzanie, i

eksport jednolitych plikow kontrolnych.
. Przygotowywanie przelew6w w zakresie faktur, rachunk6w, list wyplat i innych dokument6w.
. SporzEdzanie list plac pracownik6w przedszkoli.
. Wystawianie za5wiadczefr o wysokoSci zarobkow.
. Prowadzenie ewidencji analitycznej splat poZyczek z funduszu mieszkaniowego

i przesylanie wykazow wraz z przelewem.
. Naliczanie i prowadzenie ewidencji zasitkow chorobowych.
. Prowadzenie spraw dotyczqcych plac pracownikow.
. Rejestrowanie wyslanych i otrzymywanych przelewow maiqcych wptyw na wykorzystanie budZetu

i ustalanie na bieZqco stanu Srodkow
. Wypisywanie dowodow kasa wyptaci, do wyplaty w kasie Banku, do zatwierdzonych dokumentow

kasowycl;t
. SporzEdzanie przelewow do zatwierdzonych dokumentow obrotu bezgot6wkowego.
. SporzEdza listy wyplat do protokolow z ZFSS

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
. Miejsce pracy: praca w budynku Urzqdu Miejskiego w Choszcznie, ul. Wolnosci24.
. Stanowisko pracy: praca biurowa.
. Praca w wymiarze '1l'1 etatu.

5. Wska2nik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
WskaZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Biurze Obslugi Szk6l Samorzqdowych w Choszcznie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spo{ecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
w miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niZ6 %.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
. zyciorys (CV) - wlasnorqcznie podpisany, 

.. list motywacyjny - wlasnorqcznie podpisany,
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaiqcej siq o zatrudnienie,
. kopie dokument6w potwierdzaiqcych wyksztalcenie,
. kopie Swiadectw pracy
r kopie kwalifikacji i uprawnieh za,wodowych,
. zaSwiadczenie o zatrudnieniu jeSli kandydat aktualnie pracuje,
. oSwiadczenie kandydata o niekaralnoSci



rs

oSwiadczenie o pelnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
o6wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajqcego na zatrudnienie
na danym stanowisku,
oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie (zalqcznik do ogloszenia o
naborze)

7. Miejsce itermin skNadania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y skladac osobiscie, bqd2 za poSrednictwem poczty
w zamkniqtej kopercie z dopiskiem ..konkurs na stanowisko urzednicze specialista ds. ekonomicznvch
(2) W Biurze Obsluqi Szk6N Samorzadowvch w Choszcznie" w terminie Oo Onia ZO sierpnia ZOtgr.
na aores:

Biuro Obslugi Szk6l Samorzqdowych
ul. WolnoSci 24,, 73-200 Ghoszczno

W przypadku ofert przesylanych pocztq nale2y uwzglqdnic czas dojScia przesylki pocztowej
w terminie okre5lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przeslane pocztq elektronicznq nie bgdq
rozpatrywane, Oferty, ktore wptynq po wyzej okreSlonym terminie nie bqdq rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelniE wymagania formalne moze byc przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna,
test kwalifikacyjny lub sprawdzanie umiejqtnoSci, o czym osoby te poinformowane zostanq telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.choszczno.pll orazna tablicy informacyjnej Urzqdu Miejskiego w Choszcznie.
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