M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYINA W POZNANIU

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

SPECJALISTA DS. EKONOMICZNYCH/KSIEGOWYCH

LICZBA ETATOW: 1 etat Rodzaj umowy: umowa o prace

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko specjalisty ds. ekonomicznych/ksiegowej powinna spetnia¢ nastepujace
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
specjalisty ds. ekonomicznych /ksiegowych;

3) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyt/a Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

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

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

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE

1) Znajomo$é i obstuga programéw: SYMFONIA ERP, TREZOR 3.0,NOWA BANKOWOSC ELEKTRONICZ-
NA — NBE.

2) Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie ubezpieczen spotecznych i podatkowych.

3) Posiada umiejetnos¢ sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz.

4) Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
doktadno$c¢, sumiennosé, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, terminowosc¢, umiejetnosé korzystania z przepisow
prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

5) Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych.

ZAKRES ZADAN

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

2) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej oraz systemu informatycznego budzetu panstwa.

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

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) kserokopia dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje do zajmowania stanowiska gléwnego ksiegowego,
e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie o niekaralnosci,

i) odwiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

j) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce inne posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje.

TERMIN SKLADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy sktadaé lub przestaé w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,NABOR NA STANOWISKO
,»SPECJALISTA DS.EKONOMICZNYCH/KSIEGOWYCH” na adres: OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA
w POZNANIU ul. GRONOWA 22; 61-655 POZNAN do dnia 31 sierpnia 2018 .

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.



