CENTRUM
DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

62-510 Konin,

ul. Sosnowa 14

tel. 63 242 23 32, fax 63 245 61 ?5
NIP 66 CDNIASHHOB 20235596

DYREKTOR
CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

specjalista, 1 etat
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: minimum Srednie,

doswiadczenie zawodowe: minimum 15-letni staz pracy zawodowej,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢é przepisow dotyczacych postgpowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej
oraz zasad ochrony informacji niejawnych;

dobra umiejetno$é obstugi technologii informacyjnej i komunikacyjnej, w tym m.in.
komputera (szczeg6lnie programow z pakietu MS Office, Finanse Vulcan), drukarki, faksu,
kserokopiarki;

10) umiejetnosé sporzadzania pism, dokumentoéw, informacji, zestawien, analiz;
11) umiejetnos$é archiwizacji dokumentéw.

2. Wymagania dodatkowe:

1
2)

umiejetno$é komunikowania i organizacji pracy;
umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Ksiegowanie syntetycznie i analitycznie dokumentéw ksiggowych dochodéw wlasnych
zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa;

Uzgadnianie kosztow i wydatkow ;

Uzgadnianie naleznosci i zobowigzan od i wobec kontrahentéw na koniec okresu
rozliczeniowego;

Przygotowywanie danych do opracowania okresowych sprawozdan i analiz z wykonania
wydatkéw dochodéw wihasnych;

Prowadzenie ksiag inwentarzowych placéwek wchodzacych w sktad Centrum.

Wycena inwentaryzacji przeprowadzanych w placowkach Centrum.

Uzgadnianie stanéw ewidencyjnych Srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych i
zbioréw bibliotecznych ze stanami ksiggowymi.

Wspolpraca ze wszystkimi organami i komorkami organizacyjnymi Centrum
w zakresie realizacji zadan Centrum.

Archiwizowanie dokumentow.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydata do pracy (wg wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 1)



3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2)
4) oswiadczenie kandydata:
- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
- o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie pozostawa¢ w innym stosunku
pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,
5) kserokopie  dokumentéw  (po$wiadczone  przez  kandydata za  zgodnosc¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacje o warunkach i miejscu pracy:
Budynek czeéciowo przystosowany dla 0sob z niepelnosprawnosciami.
Praca przy komputerze.

6. Dodatkowe informacje:

W Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie w miesigcu poprzedzajacym datg publikacji
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b z niepelnosprawnosciami, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy
lub réwny 6%

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 1. poz.
530.) jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Koninie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 03.07. 2023 r. godzina 10:00
(decyduje data wptywu do Centrum) na adres:
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie
ul. Sosnowa 14
62-510 Konin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabdr na wolne stanowisko urzednicze specjalista”.

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie (03.07.2023 r. godzina 10:00)
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spefniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej CDN w Koninie oraz na tablicy informacyjnej
CDN w Koninie (ul. Sosnowa 14, 62-510 Konin).
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