Strzelce Krajenskie, dnia 24 kwietnia 2024 roku

SCOPO0.110.2.2024

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
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W STRZELCACH KRAJENSKICH
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw inwentaryzacji
w Samorzadowym Centrum Obshugi Placowek Oswiatowych
w Strzelcach Krajenskich

Zakres podstawowych czynnosci:

organizacja inwentaryzacji w SCOPO i jednostkach obstugiwanych przez SCOPO;
prowadzenie ksiegi inwentarzowej SCOPO i nadzor nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych
w jednostkach obstugiwanych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z 0ceng gospodarcza przydatnosci sktadnikéw
majatkowych jednostek obstugiwanych oraz SCOPO;

uzgadnianie sald ksigg inwentarzowych na koniec kazdego roku kalendarzowego;

naliczanie amortyzacji srodkow trwatych na koniec kazdego roku;

Sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan;

prowadzenie rejestru wnioskéw oraz spraw pracownikoéw SCOPO i jednostek obstugiwanych
w zakresie rent i zaopatrzenia emerytalnego;

ksiggowanie dokumentow zakupu i sprzedazy, zgodnie z podziatem klasyfikacji budzetowej
dochodow i wydatkoéw oraz naleznos$ci z tytulu optat za pobyt i zywienie we wszystkich
jednostkach obstugiwanych;

przygotowywanie przelewow bankowych z dokumentow ksiegowych i ptacowych.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;
wyksztalcenie wyzsze;

znajomosc¢ regulacji prawnych:

— ustawy o rachunkowosci — W zakresie inwentaryzacji,

— ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

— ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,

— rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow

i rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwa umySlne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

nieposzkalowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

mozliwo$¢ podjecia pracy na stanowisku od dnia 20 maja 2024 r.;
praktyczna znajomos¢ programéw Finanse Vulcan i Inwentarz Vulcan,
umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw i ich zastosowania;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, systematycznosé;

dobra znajomos$¢ obstugi sprzgtu komputerowego i urzadzen biurowych.
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Warunki pracy:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30;
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, zgodnie z przepisami o pracownikach
samorzadowych;

praca wykonywana w Samorzadowym Centrum Obstugi Placéwek Oswiatowych w Strzelcach
Krajenskich, al. Wolno$ci 48, 66-500 Strzelce Krajenskie;

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie;

zasady wynagrodzenia okreslone zostang w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Samorzadowym Centrum
Placowek Oswiatowych w Strzelcach Krajenskich.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV,;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — druk do pobrania ze strony
internetowej https://bip.scopo.strzelce.pl/wakaty/2/status/ lub w Samorzadowym Centrum
Obstugi Placowek Oswiatowych w Strzelcach Krajenskich pokéj nr 3;

klauzula informacyjna dla kandydata do pracy zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) —
druk do pobrania ze strony internetowej https://bip.scopo.strzelce.pl/wakaty/2/status/ lub w
Samorzagdowym Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych w Strzelcach Krajenskich pokoj nr
3;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (zas$wiadczenia, Kursy,
szkolenia, certyfikaty);

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - druk do
pobrania ze strony internetowej https:/bip.scopo.strzelce.pl/wakaty/2/status/ lub w
Samorzagdowym Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych w Strzelcach Krajenskich pokoj nr
3;

10) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu oryginatow
przedstawionych dokumentéw. Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.
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Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin: oferty prosimy sktada¢ w terminie do 7 maja 2024 r. do godz. 14.30. Oferty, ktore
wptyna do Samorzadowego Centrum Obstugi Placowek O§wiatowych po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

Sposob: oferty prosimy sktada¢ osobiscie w godzinach pracy SCOPO w zamknigtych kopertach
(z podanym adresem zwrotnym) z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko podinspektora do
spraw inwentaryzacji w Samorzadowym Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych —w
Strzelcach Krajenskich” lub listem poleconym.
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Miejsce skladania dokumentéw: Samorzadowe Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych,
al. Wolnosci 48, 66-500 Strzelce Krajenskie, pokoj nr 3, pierwsze pigtro.

Informacje dodatkowe:

aplikacje, ktore wptyna do Samorzadowego Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych
w Strzelcach Krajenskich po dniu 7 maja 2024 roku, po godz. 14.30, niekompletne lub nie
spetniaja wymogdéw formalnych nie bedg rozpatrywane;

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru, na ktéry sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna;

informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen przed budynkiem
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Krajenskich przy al. Wolnosci 48 oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Samorzgdowego Centrum Obstugi Placoéwek Os$wiatowych
https://bip.scopo.strzelce.pl/wakaty/2/status/ po zakonczeniu procedury naboru;

dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang wlaczone do akt
osobowych w momencie zatrudnienia;

dokumenty pozostalych kandydatow mozna odebra¢ w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia
naboru tj. podania do wiadomosci publicznej informacji o wynikach naboru. Po tym terminie
dokumenty zostang zniszczone;

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w SCOPO, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dyrektor Samorzgdowego Centrum
Obstugi Placowek Oswiatowych
w Strzelcach Krajenskich

(-) Monika Sikora
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