WOJT GMINY
§2-402 OSTROWITE
ul, Lipowa 2, woj. wielkopolskie

Ogtoszenie
Weéjta Gminy Ostrowite
z dnia 13 listopada 2019 roku

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.) podaje sie do publicznej
wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Ostrowite na:
Stanowisko ds. ksiegowa o$wiaty
W zwigzku z powyzszym ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na powyzsze
stanowisko.
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ostrowite
ul. Lipowa 2
62 — 402 Ostrowite
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. ksiggowa oswiaty
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne
1. posiadanie obywatelstwa polskiego
2. peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pemi praw
publicznych
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
5. posiada wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne
co najmniej 5- letni staz pracy w ksiegowosci, na stanowisku
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisko na ktore jest nabor

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko



Wymagania dodatkowe
znajomos$c¢ obstugi sprzetu komputerowego,
kultura osobista,

otwartosc, zaangazowanie,
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4. odpornosc na stres,
5. umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

6. obstuga komunikatoréw spotecznosciowych,

7. praktyczna znajomos$¢ w szczegdlnosci nastepujacych aktéw prawnych:

- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U
z 2019r. poz. 1429 z pézn.zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2019r.
poz.506 z p6zn.zm.)),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019r.
poz. 869 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowos$ci (Dz.U z 2019r. poz.351),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U 2018r. poz. 2096, z p6zn.zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U
2019r. poz.1282),

- znajomosc¢ obstugi programoéw komputerowych

- ustawa z dnia 26.01.1982r. Karta nauczyciela (Dz.U. 2018r. poz. 967
z pdézn. zm.)

- ustawa z dnia 14.12.2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2019r. poz. 1148
Z p6zn.zm.)

- ustawa z dnia 07.09.1991r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2019r. poz. 1481
Zz pézn. zm.)



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Do zadan Ksiggowej Oswiaty nalezy w szczegolnosci
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W zakresie zadan gminy jako organu prowadzacego gminnej jednostki

oswiatowe w szczegolnosci:

zakladanie, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek

oswiatowych,

ksztattowanie sieci jednostek o$wiatowych,

organizowanie dowozow dzieci do szkét,

awans zawodowy nauczycieli oraz nagradzanie,

doskonalenie nauczycieli,

nadzér nad dziatalno$cig szkét i placowek oswiatowych,

W zakresie obstugi finansowej szkot w szczegdinosci.

1) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami polegajace na:

- wlasciwym przebiegu operacji gospodarczych,

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej szkoty,

2) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci szkoét oraz wszelkich
urzadzen z tym zwigzanych:

e kart wydatkow,

e dziennik gtéwna,

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej wyposazenia i $rodkéw trwatych

poszczegoinych szkét oraz rozliczenia inwentaryzacji szkot.

Dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzanie ich do

wyptaty pod wzgledem rachunkowym po uprzednim sprawdzeniu

merytorycznym przez dyrektoréw szkét.

Prowadzenie spraw zwigzanych z SIO.

Naliczanie kosztéw ucznidow niepetnosprawnych..

Koszt utrzymania dzieci w przedszkolu.

Sporzadzanie planu budzetu szkét na kolejny rok budzetowy — dochody,

wydatki.

Sporzadzanie deklaracji VAT oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK).

10.Naliczanie kosztéw utrzymania dzieci w przedszkolu oraz kosztow uczniow

niepetnosprawnych.



11. Biezaca wspotpraca w referacie oraz wykonywanie innych czynnosci

1.
2,

zleconych przez Wéjta Gminy.

Zadania dodatkowe:

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Warunki pracy na stanowisku:

¥
2,
3

4.

Wymiar czasu pracy - petny etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Ostrowite

Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, praca od
poniedziatku do pigtku. Wykonywanie zadan wigze sie z konieczno$cig
pracy na komputerze.

Pracownik musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzadzen biurowych.

VI. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).

3. Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dyplomoéw, $wiadectw

ukonczenia szkoét potwierdzajacych wyksztalcenie.
Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw

potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

5. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy.

6. Zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie o braku przeciwskazan,

zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

7. Oryginat kwestionariusza osobowego.

8. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni praw publicznych.

10.0swiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych.
11.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( w przypadku, gdy
kandydat, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie wytonionych kandydatéw).
VII. Sktadanie dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
1. W biurze obstugi interesanta Urzedu Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2, pokdj
nr 2 w godzinach pracy urzedu.

2. Przestaé: drogg pocztowg na adres Urzedu Gminy Ostrowite.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. ksiggowosci oswiaty” w terminie do dnia 25 listopada 2019 roku.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Ostrowite po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.
VIIl. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem, rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

IX. Uwagi

1. Lista kandydatéw, ktérzy ztozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

2. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujacych etapach:
1) formalna ocena dokumentéw aplikacyjnych
2) rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej
beda poinformowani telefonicznie o ich terminie.

y:



. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej
wiadomos$ci w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej ostrowite.samorzady.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ostrowite.

. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace kryteriow formalnych wskazanych
w ogloszeniu zostang odestane poczta, natomiast dokumenty, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedg
przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskaé pod nr tel. 63/2765121 wew.141

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny

by¢ opatrzone klauzulg; wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z2019r. poz. 1282).

T il "
mgr Mateusz Wojciechowski



