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specjalista, 0,5 etatu
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe: minimum 3-letni staz pracy zawodowej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow dotyczacych postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz zasad ochrony informacji niejawnych:

dobra umiejetnos¢ obstugi technologii informacyjnej i komunikacyjnej, w tym m.in.
komputera (szczegélnie programéw Finanse Optivum, Excel, Word), drukarki,
faksu, kserokopiarki:

10)umiejetnosc sporzadzania pism, dokumentéw, informacji, zastawien, analiz;
11)umiejetnosc archiwizowania dokumentow.,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

umiejetno$¢ komunikowania i organizacji pracy;
umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

Ksiegowanie syntetycznie i analitycznie dokumentéw ksiegowych dochodéw
wiasnych zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg budzetows.

Uzgadnianie kosztéw i wydatkow .

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

Przygotowywanie danych do opracowania okresowych sprawozdan i analiz z
wykonania wydatkow dochodow wiasnych.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych placéwek wchodzgcych w sktad Centrum.
Wycena inwentaryzacji przeprowadzanych w placéwkach Centrum.

Uzgadnianie stanow ewidencyjnych $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych i zbiorow bibliotecznych ze stanami ksiegowymi.

Wspdtpraca ze wszystkimi organami i komérkami organizacyjnymi Centrum
w zakresie realizacji zadann Centrum.

4. Wymagane dokumenty:

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

stanowigcego zatgcznik nr 1)

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wg

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2)




4) oswiadczenie kandydata:

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu,

5) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy;,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Koninie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia
19 grudnia 2019 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: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

specjalista”.

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie (19 grudnia
2019 r. godzina 10:00) nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do |l etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwiocznie 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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