Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2005/2024
Kierownika Zespotu Obstugi

Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo
z dnia 26.03.2024 r.

KIEROWNIK ZESPOLU OBStUGI O$WIATY SAMORZADOWE] W GMINIE JEZEWO,
86-131 JEZEWO UL. SWIECKA 12
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: referent ds. ksiegowosci i administracji w wymiarze: 1 etat
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
paristw, ktérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw publicznych,

3) wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne

4) doswiadczenie: minimum 4 letni staz pracy

5) znajomos¢ obstugi komputera oraz systemow informatycznych MS Office,

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz powinien
cieszyc sie nieposzlakowana opinig,

7) dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej.

Wymagania dodatkowe:

1) Mile widziane do$wiadczenie ksiegowosci budzetowej lub ksiggowosci.

2) Umiejetnos¢ obstugi systeméw dziedzinowych firmy VULCAN

3) Dyspozycyjnos¢ i umiejetnosc pracy w zespole.

4)  tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji.

5) Dobra organizacja pracy wtasnej.

6) Umiejetnoé¢ analitycznego myslenia oraz odpowiedzialno$¢, —systematyczno$c,
rzetelnoéé, uczciwo$é oraz profesjonalizm w dziataniu, sumiennos¢ i obowigzkowosé przy realizacji
powierzonych zadar.

7) Wysoka kultura osobista,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji finansowych,

b) pomocy w sporzgdzaniu sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

c) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw podlegajacych archiwizacji
d) ewidencjonowanie i oznaczanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia Zespotu
e) przygotowywanie korespondencji do wystania przez Poczte Polska oraz
ewidencjonowanie opfat pocztowych,

f) rejestracja i przekazywanie dokumentéw do odpowiednich pracownikow

merytorycznych, po uprzednim zadekretowaniu przez Kierownika Zespotu.




g) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli dokumentow ksiegowych wptywajgcych do
Zespotu i czuwanie nad ich poprawnoscig i kompletnoscia,

h) prowadzenie rejestrow:
e umow: w tym zlecen,
e zarzadzen,
e skargiwnioskow,
e zaswiadczen, upowaznien i petnomocnictw,

e delegacji i szkoleri pracownikow

e zamodwieri pow. 1 000 zt
i) planowanie i dokonywanie zakupu artykutéw biurowych na potrzeby Zespotu,
j) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem bazy danych oéwiatowych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowej,
k) monitorowanie spetniania obowigzku nauki przez uczniow zameldowanych na terenie
Gminie Jezewo,
l) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z
przedszkola na terenie Gminy Jezewo
m) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wptat za korzystanie uczniéw z positkow w
szkotach dziatajacych na terenie Gminy Jezewo
n) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych
pracownikow.
o) prowadzenie i rozliczanie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendium Wajta
p) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymagajacych akceptacji Gtownego
Ksiegowego,
q) wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi przez ZOOS w Gminie Jezewo,

Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
3. Wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer.
4. Fizyczne warunki pracy: stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku Urzedu
Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo
5. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci: nie dotyczy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — zatgcznik nr 3,
4) kserokopie Swiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoriczenie kierunkowych kursow,

szkolen,




7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

8) oéwiadczenia kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

10) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych,

11) podpisang klauzulg informacyjng stanowigca zatacznik nr 1 do ogtoszenia,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentéw — zatgcznik nr 2

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem przez co nalezy rozumie¢ kserokopig dokumentu zawierajaca klauzule ,za zgodnosc
z oryginatem" umieszczong na kazdej stronie dokumentu wrazzdatg i czytelnym podpisem kandydata.
Brak wymaganego podpisu kandydata badZ poswiadczenia dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Zespotu
Obstugi O$wiaty Samorzagdowej w Gminie Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo - sekretariat Urzedu
Gminy Jezewo pokéj nr 14, | pietro, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: referent
ds. ksiegowosci i administracji” w terminie do dnia 08.04.2024 r. do godz. 14:00. (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu oferty lub data ztozenia).

Aplikacje, ktére wptyna do Zespotu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Zespole Obstugi Oséwiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo
w dniu 09.04.2024 r. o godzinie 10:00.

Osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie
o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Jezewo oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Obstugi Oswiaty
Samorzadowej w Gminie Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo.

Data ogtoszenia: 26.03.2024 r.
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