Zarzadzenie Nr D.021.25.2020
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 30 pazdziernika 2020 roku

w sprawie ogltoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U z 2019 r. poz. 1282 r.) oraz Zarzadzenia Nr D.021.3.15 Dyrektora
Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 14 stycznia 2015 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole

Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ogtasza sie nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds. ksiegowosci
w Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach.

§2
Szczegbétowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w § 1,
okreslone zostaty w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu na stronie internetowej

Biuletynu Informaciji Publicznej — http://www.jo.wilkowice.bip.gmina.pl oraz tablicy informacyjnej

w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.



http://www.jo.wilkowice.bip.gmina.pl/

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr D/021/25/2020
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydata
w wymiarze pelnego etatu na stanowisko Inspektor ds. ksiegowosci
w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze magisterskie i co najmniej 1 - roczny staz pracy lub wyksztatcenie
Srednie i co najmniej 3 - letni staz pracy na stanowisku w dziale ksiegowo$ci

Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, znajomosé
przepiséw dotyczgcych podatkow i ubezpieczeh spotecznych.

Znajomos¢é przepisbw prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, ustawy o podatku od towardéw i ustug, ustawy
o systemie oswiaty i Prawo oswiatowe oraz regulacji szczegétowych do w/w ustaw:
rozporzgadzenia wykonawcze.

Petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine, $ciganie z oskarzenia
publicznego lub skarbowego.

Biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze (pakiet office).

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.

. Nieposzlakowania opinia.

dodatkowe:

Posiadanie doswiadczenia na ww. stanowisku w jednostce os$wiatowej lub jednostce
samorzgdu terytorialnego.

Posiadanie wyksztatcenia wyzszego z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci.

Dobra znajomos¢ zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej zadan oswiatowych.
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Posiadanie dobrej znajomosci komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem znajomo$ci
programu finanse i ksiegowos¢ firmy Rekord, programu przelewy firmy Rekord.
Samodzielnosé w wykonywaniu powierzonych zadan.

Rzetelnos¢, punktualnos¢, doktadnosé, zaangazowanie w powierzone zadania.

Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Prawo jazdy kategorii ,B”.

Do zakresu zadan wykonywanych na w/w stanowisku naleze¢ bedzie:
Prowadzenie ksiegowosci dochoddéw 7 placowek oswiatowych.

Prowadzenie ksiegowos$ci wydatkéw 2 placowek oswiatowych.

Ksiegowanie faktur zakupu wydatkow placéwek obstugiwanych.

Sporzgdzanie przelewéw bankowych dotyczgcych dochoddéw i wydatkdéw (z wyjgtkiem
wynagrodzen) 7 placowek o$wiatowych oraz ZOSiP-u.

Ksiegowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS placéwek o$wiatowych.
Prowadzenie ewidencji udzielanych pozyczek ZFM oraz ich sptaty.

Sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczos$ci w zakresie zadan objetych zakresem
Czynnosci.

Przyjmowanie faktur, not, rozliczen i dowodéw wptat zwigzanych z dziatalnoscig placéwek
oswiatowych.

Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (wymiar czasu pracy., miejsce

wykonywania pracy itp.):

Czas pracy — petny etat, planowane zatrudnienie od 1 grudnia 2020 roku w Zespole Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

Praca w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym sie na Il pietrze w budynku Urzedu
Wilkowice. W budynku wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na
pietrach dla oséb majgcych problemy z samodzielnym poruszaniem sie po ciggach
komunikacyjnych, stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

Praca wymaga wysitku umystowego, odpornosci na stres, bezposredniego kontaktu
z klientami Zespotu, obstugi komputera wraz z zainstalowanym oprogramowaniem oraz

urzadzen biurowych.
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Praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciata (w wiekszosci praca siedzgca) - praca

z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej czterech godzin na dobe.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Szkoét

i Przedszkoli w Wilkowicach:

Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach informuje, Ze w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Zespole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. Zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wtasnorecznie
podpisany (wzor do pobrania ze strony internetowej ZOSiP).

Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

Kopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy.

Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne.
Pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

. Pisemne o$wiadczenie o nastepujacej tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

Pisemne oswiadczenie o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy

o pracownikach samorzgdowych”.



6. Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Oferty nalezy przesyta¢ wytgcznie pocztg z podaniem adresu zwrotnego kandydata oraz

z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. ksiegowosci’ na adres:

Zespot Obstugi Szkol i Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 listopada 2020 roku do godz. 14%,

Za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date otrzymania tych dokumentow przez Zespoét

Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach (data wplywu do Zespotu). Dokumenty

doreczone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7.
1.

Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu
(rozmowa kwalifikacyjna/test) zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.
Ztozone przez kandydatéw oferty mozna odebra¢ za pokwitowaniem w siedzibie
Zespotu (pokdj 208), w terminie 7 dni od dnia ukazania sie informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Oferty nie odebrane oraz oferty zakwalifikowane do nastepnego etapu rekrutacji bedg
przechowywane w Zespole Obstugi Szkdét i Przedszkoli w Wilkowicach zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Oferty nie spetniajgce wymaganh formalnych nie bedg rozpatrywane.

Osoba wytoniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglednieniem przepiséw art. 16
i art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1282).

DY REKTOR
Zespotu Obstugj Yzkél iPrzﬁ!szkoli



