Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Przedszkola w Troszynie
ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn.

OKkreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:

referent ds. ksiegowos$ci budzetowe;j

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

o

©oN

obywatelstwo polskie,

peta zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze - preferowane ekonomiczne,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

samodzielno$¢, doktadno$é, zaangazowanie w pracg, systematycznos¢, rzetelno$é, wysokie
poczucie odpowiedzialno$ci, punktualno$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,
wnikliwo$¢.

Wymagania dodatkowe:

1.

ook wn

znajomo$¢ przepisOw z zakresu finansow publicznych 1 rachunkowos$ci, w szczegdlnosci
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, podstawowych przepisow z
zakresu kadr 1 ptac w jednostkach budzetowych, przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych
I prawa podatkowego, Ustawy - Karta Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzagdowych;
biegta obstuga komputera;

obstuga programow komputerowych, w tym: finansowo-ksiggowych, ptacowych;

znajomos¢ zasad rachunkowos$ci budzetowej w jednostkach o$wiatowych;

znajomos$¢ przepisoOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych;

umiejetno$¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy, zdolno$¢ logicznego 1 analitycznego
myslenia, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow;

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos$¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne, odpornos¢ na stres;
preferowane doswiadczenie 1 =zatrudnienie w jednostkach samorzadu terytorialnego,
placowkach oswiatowych.

Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku referenta ds. ksieggowosci budzetowej:

1.
2.

No ok ow

prowadzenie rachunkowosci jednostki i podlegtych jednostek oswiatowych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie przelewow elektronicznych;

obstuga jednostki i podlegtych jednostek oswiatowych w zakresie §wiadczen socjalnych;
wprowadzanie dokumentoéw ksiggowych do systemu finansowo-ksiegowego;

sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i analiz;

pomoc w opracowywaniu preliminarza budzetowego 1 sprawozdawczosci w zakresie
wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow;



8. wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora w toku biezacej pracy
lub wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat, umowa o prace na czas okreSlony z mozliwoscia
jej przedtuzenia na czas nicokreslony,

2) miejsce pracy — praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej
4 godzin dziennie,

3) miejsce pracy wewnatrz budynku, pomieszczenia na parterze budynku,

4) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obslugg komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzagdkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca W systemie jednozmianowym
w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzace;j,

5) Scista wspotpraca z innymi pracownikami,

6) pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegolnosci komputer, drukarke, kserokopiarke, telefon,
7) mozliwe narazenie na: stres, obcigzenie migSniowo-SzKieletowe, w szczegolnosci statyczne
miesni,

8) stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim,

9) pracodawca zapewnia wlasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych,

10) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 wrzesnia 2021 r.
zmieniajagce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Zespotu Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej
Szkot 1 Przedszkola w Troszynie.

Informacja dotyczaca zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sOb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV,

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentow $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6) kopie swiadectw pracy potwierdzajagce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

7) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan kandydata pozwala
na zatrudnienie na stanowisku — referenta ds. ksiegowosci budzetowej,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestepstwo skarbowe;
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

10) w przypadku gdy kandydatem jest osoba z niepelnosprawnoscia kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose,

11) wilasnor¢cznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dla potrzeb
rekrutacji.

UWAGA: Brak podpisu, klauzuli, badz ktoregokolwiek z w/w dokumentéw skutkuje odrzuceniem
oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji



zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2019 r., poz.
1781) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)".

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zespolu Obstugi Ekonomiczno -
Administracyjnej Szkét 1 Przedszkola w Troszynie — pokdj nr 6 lub na adres: Zespot Obstugi
Ekonomiczno - Administracyjnej Szkot i Przedszkola w Troszynie w terminie do dnia 19 listopada
2021 r. do godz. 12.00 w zamkniectej, nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na
stanowisko referenta ds. ksiggowos$ci budzetowej” (w przypadku wystania dokumentéw decyduje
data 1 godzina ich dorg¢czenia do Zespotu Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkot
1 Przedszkola w Troszynie). Dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bgdg
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1) Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Troszyn,

2) Osoby, ktore speilnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu naboru;

3) Wyniki naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Troszynie.

4) Dyrektor Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Przedszkola
w Troszynie zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia naboru w nastgpstwie braku
wylonienia odpowiedniego kandydata.

Dyrektor
Zespotu Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej
Szkot 1 Przedszkola w Troszynie
Monika Dymerska



