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Dyrektor Dolnoslaskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
we Wroctawiu
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze - kierownicze
w DODN we Wroctawiu, ul. Trzebnicka 42-44
50-230 Wroctaw

stanowisko z-cy glownego ksiegowego

w wymiarze 1 etatu

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato, m.in.:
Prowadzenie rachunkowos$ci Dolnoslgskiego Os$rodka Doskonalenia  Nauczycieli
we Wroctawiu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami. polegajgce m.in. na:
a) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
b) organizowaniu, sporzgdzaniu, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
c) sporzadzaniu kalkulacji i analiz  kosztéw z  wykonywanych  zadan
i sprawozdawczoséci finansowej w sposdb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych,
d) sprawdzaniu ofert szkoleniowych oraz monitorowanie doskonalenia zawodowego
nauczycieli,
e) okresowym ustalaniu lub sprawdzaniu w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,
f) udziat w wycenie aktywow i pasywow oraz ustaleniu wyniku finansowego,
g) udziat w sporzgdzaniu: bilanséw, miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
budzetowych i innych sprawozdan w zakresie finansowo-ksiggowym,

Dziatania w zakresie projektéw:

Nadzér nad pracg komérki projektowe;:

Dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem kompletnosci oraz rzetelnosci dokumentow
ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, poprzez ztozenie podpisu
na dokumentach dotyczacych danej operaciji.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz harmonogramem poprzez ziozenie podpisu na dokumentach
dotyczacych danej operacji tj. w szczegélnosci sprawdzenie czy zaciagniete zobowigzania
wynikajace z operacji zwigzanej z realizacjg projektéw mieszcza si¢ w planie finansowym
DODN we Wroctawiu i czy jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Dokonywanie analiz wykorzystania érodkow.

Przygotowywanie zmian w planie finansowym jednostki.
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Uzgadnianie i biezaca kontrola stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych.

7. Zatwierdzanie zlecen ptatniczych w systemie bankowym.

Nadzorowanie  prawidlowego naliczania ~ wynagrodzen  pracownikow i umow
cywilnoprawnych.

Opracowywanie i aktualizacja planéw finansowych.

. Sporzadzanie informacji na temat dziatan w trakcie i po zakoriczeniu projektow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Siedziba Dolnoslgskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, ul. Trzebnicka
42-44, 50-230 Wroctaw.

Stanowisko pracy:

e praca stacjonarna przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie
Przewidywany termin zatrudnienia:

czerwiec 2021 r.

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych)

n

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $§cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

»

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne — jednolite magisterskie, wyzsze studia
zawodowe i uzupetniajgce ekonomiczne, studia podyplomowe i co najmniej 3-
letnia praktyka w ksiegowosci.

. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

5
6. znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,
7. znajomos$é ustawy o ochronie danych osobowych
8. obstuga pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:
1. znajomoé¢ programu VULCAN Finanse FENIX, SL 2014 WITKAC,

2. umiejetnoéé sporzgdzania analiz finansowych,
3. samodzielnoéé, kreatywno$é, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc

pracy pod presjg czasu.
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Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Dolnoslgskim Os$rodku Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu kwietniu 2021 roku wynidst ponizej
6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy, zgodnie =z zatgczonym wzorem, opatrzony datg
i wiasnorecznym podpisem,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4) kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosé jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

5) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym podpisem

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
opatrzone witasnorecznym podpisem

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:

Nalezy sktadaé wytgcznie dokumenty i o$wiadczenia wymienione powyzej, bez zatgczania

dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii

paszportu, kserokopii prawa jazdy i tym podobne.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajgcych poza zakres

okreslony w niniejszym ogtoszeniu jest wytaczng decyzjg kandydata, a przekazane dane

i informacje nadmiarowe nie podlegajg ocenie.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski,

na koszt wtasny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej osobiscie w sekretariacie

Dolnoslaskiego Osérodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, ul. Trzebnicka 42-44.

50-230 Wroctaw lub za posrednictwem operatora pocztowego na wyzej wymieniony adres,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko z-cy gféwnego

ksiegowego” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 maja 2021 (decyduje data wptywu

do DODN).
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Do nastepnego etapu naboru zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng

kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne (w tym ziozyli wymagane dokumenty
i odwiadczenia).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Dolno$laskiego O$rodka Doskonalenia Nauczycieli
w siedzibie DODN przy ul. Trzebnickiej 42-44 (parter budynku).

Wroctaw, 14 maja 2021 roku
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