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M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

OGLOSZENIE

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu poszukuje osoby na stanowisko:
Referent/ Referentka ds. ksiegowych

w ™

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, ul. Gronowa 22, Poznan
Wymiar czasu pracy: 1 etat (Wydzial Finansowo-Ksiegowy)

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony
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Obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej oraz systemu informacyjnego budzetu panstwa.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i prognoz w zakresie kosztow, wydatkow i dochodow.

Dokonywanie uzgodniefn miesiecznych na kontach analitycznych i syntetycznych oraz pozabilansowych.
Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych.

Monitorowanie i uzgadnianie sald na kontach rozrachunkowych w zakresie zobowigzan i naleznosci wraz
z potwierdzeniem sald przystanych przez kontrahentow.

Prowadzenie ewidencji w zakresie majatku jednostki.

Rozliczanie kosztow systemu egzaminéw zewnetrznych zwiazanych z procesem ich organizacji
i przeprowadzania.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ksiggowej do archiwum zaktadowego.

1. WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe (preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci :
rachunkowos¢, finanse i rachunkowos¢, zarzadzanie i finanse) lub wyksztalcenie $rednie i
udokumentowany staz pracy w dziale ksiggowos$ci minimum 2 lata,

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office (Word, Exel)

Umiejetno$é redagowania pism urzgdowych.
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. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,
. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci, w szczegdlnosci ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o finansach

publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

Znajomosc¢ i obstuga programéw ENOVA 365, BANKOWOSC ELEKTRONICZNA NBE, BGK,
Znajomos¢ i umiejetnosé praktycznego zastosowania obowigzujacych przepisow w zakresie rachunkowosci
budzetowej, ubezpieczen spotecznych i podatkowych .

2. CECHY OSOBOWOSCI I PREDYSPOZYCJE
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Umiejetno$¢ organizowania pracy wilasne;.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Doktadno$é¢, sumiennos¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, terminowosc.
Konsekwencja w realizowaniu zadan.

Umiejetno$¢ wspotpracy w zakresie realizowanych zadan.



6. Komunikatywnos¢, dyskrecja, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.
7. Dyspozycyjno$¢.

3. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

e posiadanie obywatelstwa polskiego

e znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi§mie

o planowana data zatrudnienia — 01.02.2026 lub do uzgodnienia
1V. WARUNKI PLACY

e wynagrodzenie w przedziale 5067 zt brutto — 5457 zt brutto

e dodatek stazowy

e dodatkowe wynagrodzenie roczne

e pakiet §wiadczen socjalnych

e dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych lub szkiet kontaktowych

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej przewiduje mozliwos$¢ nagradzania pracownikow poprzez:
e  premie uznaniows

e nagrode Dyrektora

e dodatek specjalny

V. WYMAGANE DOKUMENTY

a) wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osoby dla kandydata pobrany ze strony internetowej OKE albo

curriculum vitae (CV)

b) list motywacyjny

¢) kserokopie $wiadectw pracy

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach

f) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenia ze strony internetowej OKE o:

e  zgodnosci z oryginatem kserokopii wszystkich zataczonych dokumentow,

e  niekaralnosci,

e  posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e  wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — Dz.U.UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1.

Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych si¢ o pracg w OKE znajduje si¢ na stronie
http://bip.oke.poznan.pl/zalaczniki/942/Klauzula informacyjna 2022- rekrutacja 01-02-2022 13-29-01.pdf

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu znajduje si¢ na stronie:

http://bip.oke.poznan.pl

TERMIN SKEADANIA OFERT:
19.01.2026

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do siedziby OKE w Poznaniu (OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA
w POZNANIU ul. GRONOWA 22, 61-655 POZNAN) osobiscie lub przestaé listownie w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem:

NABOR NA STANOWISKO Referent/ Referentka ds. ksiegowosci

lub elektronicznie na adres e-mail: nabor@oke.poznan.pl

OTWARCIE OFERT:
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie ofert zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia.

Oferty nadestane w odpowiedzi na ogloszenie zostang komisyjnie zniszczone po przeprowadzeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 61 85 40 196.
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