Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2017
Dyrektora Zespotu Obstugi Szk6t Gminy Dydnia
z dnia 15 grudnia 2017 roku

Dydnia, 15 grudnia 2017 r.

DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI SZKOL GMINY DYDNIA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. ksiegowosci oSwiatowe;j

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Obstugi Szkét Gminy Dydnia, Dydnia 224, 36-204 Dydnia.

I1. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. ksiggowosci oswiatowe;.

III. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

6. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie preferowane: ekonomiczne.

7. Znajomos$¢ przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o odpowidzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o systemie oswiaty,

- ustawy prawo oswiatowe,

- karty nauczyciela.

8. Wskazane doswiadczenie zawodowe: minimum 4 lata w ksiegowosci oswiatowe;.

9. Obstuga programéw ksiggowych (Radix fkb, Bestia, Ptace Optivum, Winzarz) oraz programu
SIO.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz pakietu MS Ofiice
(w szczegdlnosci Word, Excel).

2. Umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

3. Dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, samodzielnosé.

4. Wysoka kultura osobista.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek o§wiatowych.

2. Przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

3. Nadzér nad wykonaniem planu finansowego jednostek o$wiatowych.

4. Wspdtpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych.

5. Sporzadzanie sprawozdan; w tym sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji
finansowych.



6. Wspolpraca w opracowaniu i przygotowaniu projektow uchwat z zakresu o$wiaty.
7. Przygotowywanie dokumentéw i danych do analiz zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty.
8. Tworzenie kopii bazy danych programu Radix fkb.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Pelny wymiar czasu pracy.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 .
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z pozn. zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Zespole Obstugi Szk6t Gminy Dydnia.

4. Wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys /CV/ (z telefonem kontaktowym).

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony BIP
lub osobiscie w Zespole Obstugi Szkét Gminy Dydnia).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu).

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe itp).

7. Kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé oraz poswiadczajacego
obywatelstwo kandydata.

8. Oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: "Oswiadczam, ze nie bylam\bytem
skazana\skazany —prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe."

9. Kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoséé, w przypadku gdy kandydant na wolne
stanowisko  urzednicze, bedacy  osobg  niepelnosprawna,  zamierza skorzysta¢

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

10. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosei do
czynnosci prawnych.

11. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku inspektora
ds. ksiggowosci oswiatowe;.

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

VIII. Dodatkowe informacje:

1. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

2. List motywacyjny i zyciorys powinny byé opatrzone nastepujaca klauzula: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zespole Obstugi Szkét Gminy Dydnia w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosil ponizej
6%.



IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w pokoju nr 202 II pietro w Urzedzie Gminy lub przesta¢ na
adres: Zespét Obstugi Szkoét Gminy Dydnia, 36-204 Dydnia 224 w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ""Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — Inspektor ds. ksiggowosci oswiatowej"
do dnia 27.12.2017 r. do godz. 15.00. Oferty, ktére wptyna do Zespotu Obshugi Szkét Gminy
Dydnia po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacje:

Wyboru kandydata dokonuje komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji oraz
weryfikacji merytorycznej (rozmowa kwalifikacyjna).

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie i mailowo (na podany
adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatéow bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.gminadydnia.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Zespolu Obstugi Szkét Gminy Dydnia.

Kandydaci o wynikach rekrutacji zostana poinformowani pisemnie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.gminadydnia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Obstugi Szkét Gminy
Dydnia.

Dokumenty odrzucone mozna odebra¢ osobiscie w Zespole Obstugi Szké! Gminy Dydnia
w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.




