ZESPOL EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNY
SZKOL I PRZEDSZKOLI W JEDLICZU
UL. RYNEK 6, 38-460 JEDLICZE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

o]

o

o

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej roczny staz pracy w ksiegowodci lub co najmniej trzyletni staz pracy
w jednostkach zajmujgcych si¢ oswiatg,

wyksztalcenie wyzsze,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo umyslne,

2. Wymagama dodatkowe:

o

znajomos¢ gospodarki finansowej jednostki budzetowej,

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnogci
za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

znajomos¢ sprawozdawcezosci jednostek budzetowych,

znajomosé przepisow oswiatowych,

znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepisow z zakresu funduszu $wiadczen socjalnych,

znajomos¢ podstawowego oprogramowania biurowego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o

Obsluga finansowo-ksiggowa jednostek oswiatowych w zakresie:

- prowadzenia ksiegowos$ci budzetowe;j,

- uzgadniania obrotoéw i sald,

- ewidencji zaangazowania $rodkéw,

- ewidencji wydatkow strukturalnych,

- ksiegowania kont pozabilansowych,

- terminowego i prawidlowego rozliczania magazynow zywnosciowych,

- sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz przygotowywanie
danych do sprawozdan GUS i SIO,

- sprawdzania dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

- rozliczenia z Urzgdem Skarbowym (sporzadzanie informacji podatkowych
oraz rozliczen rocznych),

- rozliczania inwentaryzacji,

- rozliczania wplywow i wydatkéw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
o$wiatowym,

- prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne; ZFSS oraz naliczanie odpisow
na ZFSS i dbanie o terminowe przekazywanie srodkow, w tym przygotowanie
umoéw w sprawie pozyczek mieszkaniowych od strony finansowe;,



4,

5.

- prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej, $rodkow trwatych, wyposazenia
oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla jednostek o$wiatowych,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej kont ,,dochodéw” w jednostkach o$wiatowych,

- prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczgeej rozliczen z tytulu korzystania
z przedszkola oraz za wyzywienie w jednostkach o$wiatowych,

- sporzgdzanie przelewow,

- przygotowywanie i organizowanie wyplat wynagrodzeti dla placéwek oswiatowych,
zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w programie PEATNIK, prowadzenie
dokumentacji placowej, przygotowywanie informacji dla oséb przechodzacych
na emerytury, renty lub $wiadezenia kompensacyjne,

- rozliczenia z ZUS (sporzadzanie raportéw miesigeznych, przekazywanie skiadek),

- sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac,

- wypisywanie zaswiadczen o zarobkach.

Przygotowywanie danych do analiz i projektéw rozwigzah organizacyjno —

finansowych, w tym wykonania Srednich wynagrodzen nauczycicli na poszezegéinych

stopniach awansu zawodowego.

Przygotowanie danych zwigzanych z realizacjg zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscia

o$wiatowa w tym opracowywanie zbiorczych sprawozdan oswiatowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)

o

(o]

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

praca siedzgco — chodzaca z przewagg wysitku umystowego,

praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajgca sprawnosci
obu rak,

praca wymagajaca koncentracji,

praca wymagajgca dobrej ostrodei wzroku.

W miesigou listopadzie 2016 r, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W
W

Zespole Ekonomiczno -~ Administracyjnym Szkdt i Przedszkoli w Jedliczu,
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepeinosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

D
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej oraz w ZEASIP w Jedliczu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
aktualne za$wiadezenie lekarskie, o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na wymaganym stanowisku wydane przez lekarza
medycyny pracy,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosei prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
umyélne,

10) oswiadczenie kandydata, e w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig¢

on do niewykonywania zajeé tozsamych, pozostajacych w  sprzecznosei
lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw
stuzbowych,  wywolujgcych  uzasadnione  podejrzeniec o  stronniczoéé
fub interesownosé,



I1)  pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016 1. poz. 922)”,

12)  kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w  przypadku,
gdy kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a,
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 13 grudnia 2016 .
do godz. 13" na adres: Zespol Ekonomiczno - Administracyjny Szkot i Przedszkoli
w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: REFERENT?”

(nazwa stanowiska)

Aplikacje, kiére wplyng do ZEASIP w Jedliczu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane (decyduje data wplywu do ZEASIP w Jedliczu).

Z. Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Jedliczu, tablica ogloszen
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (jedlicze.bip.gov.pl).

Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Oferty odrzucone zostang odestane poczty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publiczne; (jedlicze.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Jedlicze, 38-460 Jedlicze, ul. Rynek 6 po zatrudnieniu wybranego kandydata
lub zakoficzeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo
do zatrudnienia zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (0 —13) 44 847 48

Jedlicze, dnia 2 grudnia 2016 r.

~ (podpis Dyreklora(ZEASiP)




