“E OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYINA W POZNANIU

Ogtoszenie
Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu ogtasza nabér na stanowisko:

REFERENT DS. KSIEGOWYCH

LICZBA ETATOW: 1 etat Rodzaj umowy: umowa o prace

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko referenta ds. ksiegowych powinna spetnia¢ nastepujgce niezbedne

wymagania:

1) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

2) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie z zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
referenta ds. ksiegowych;

3) ukonczyl/a co najmniej Srednig szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

4) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

5) znajomos¢ i obstuga programow MS Word, MS Excel oraz MS PowerPoint.

WYMAGANIA DODATKOWE

1) Znajomos¢ i obstuga programu finansowo-ksiegowego SYMFONIA ERP (istnieje mozliwos¢ wdrozenia).

2) Posiada cechy takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnosé,
sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos$é, terminowosé, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa,
oraz wysoka kultura osobista.

3) Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych mile
widziane.

ZAKRES ZADAN

1) Obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2) Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j.

3) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i prognoz w zakresie kosztéw, wydatkéw i dochodow.

4) Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych.

5) Prowadzenie gospodarki materiatowe;.

6) Archiwizacja dokumentéw.

WYMAGANE DOKUMENTY:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

¢) kwestionariusz osobowy pobrany ze strony internetowej OKE,

d) oswiadczenie o 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 osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
—-Dz.U.UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1.

* Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w OKE znajduje sie na stronie http://bip.oke.poznan.pl pod adresem
http://bip.oke.poznan.pl/zalaczniki/942/Klauzula_informacyjna_rekrutacja_21_06_2018_15_30_56.pd

TERMIN SKLADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy sktadaé lub przestaé w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,NABOR NA STANOWISKO ,,REFERENT
DS. KSIEGOWYCH” na adres:

OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA w POZNANIU ul. GRONOWA 22; 61-655 POZNAN do dnia 30 wrzesnia 2018 r.

OTWARCIE OFERT: KANDYDACI SPELNIAJACY WYMAGANIA FORMALNE, KTORZY PO ANALIZIE OFERT ZOSTANA ZAKWALIFIKOWANI
DO KOLEJNEGO ETAPU NABORU, BEDA POWIADOMIENI O TERMINIE JEGO PRZEPROWADZENIA.

OFERTY NADEStANE W ODPOWIEDZI NA OGLOSZENIE ZOSTANA KOMISYJNIE ZNISZCZONE PO PRZEPROWADZENIU NABORU.
DODATKOWE INFORMACJE MOZNA UZYSKAC POD NR TEL (61) 85-40-196.


http://bip.oke.poznan.pl/

