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OGLOSZENIE
Kierownika Zespolu Obsfugi Ekonomiczniej i Administracyjnej
Szkot i Placowek Odwiatowych Gminy Mycielin
z dnia 1 pazdziernika 2015r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Obstugi Ekonomiczniej i Administracyjnej Szkét i Placowek Oswiatowych
Gminy Mycielin z/s w Korzeniewie

KIEROWNIK ZESPOLU OBSLUGI EKONOMICZNE] I ADMINISTRACYJNE]
SZKOL I PLACOWEK OSWIATOWYCH GMINY MYCIELIN
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W ZESPOLE OBSLUGI EKONOMICZNE] I ADMINISTRACYJNE]

SZKOL I PLACOWEK OSWIATOWYCH GMINY MYCIELIN Z/S W KORZENIEWIE

Nazwa i adres jednostki

Zespol Obslugi Ekonomicznej i Administracyjnej Szkol 1 Placowek Oswiatowych Gminy Mycielin

z/s w Korzeniewie
Korzeniew 51, 62-831 Korzeniew

Okreélenie stanowiska
GLOWNY KSIEGOWY

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby

nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014r.,

poz. 1202),
b) ma pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

c) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei instytucjt pafistwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

a takze za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

d) nie byla karana za naruszenie dyscypliny finanséw publiczaych w postaci zakazu pelnienia

funkeji zwiazanych z dysponowaniem érodkami publicznymi,
e) cleszy sie nieposzlakowana opinia,
f) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajgce ckonomiczne studia magisterskie lub ckonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla §rednia, policealna lub pomaturalna szkole ekonomiczna 1 posiada

co najmnie]j 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
g) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
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2. Wymagania dodatkowe

a) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

b) umiejetnosci zawodowe: dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows,
programow pakietu Microsoft Office, podstawowych urzadzen biurowych (drukarka,
kserokopiarka, skaner) oraz programéw ksiggowych (mile widziana znajomosé programow:
»bBudzet” — wersja Windows (Ksiggowos¢ Budzetowa), ,Srodki Trwale” - wersja Windows
oraz ,,SJO BeSTI@” (Sprawozdawczos¢ Jednostek Organizacyjnych),

¢) ogolna znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego;

d) predyspozycje osobowoséciowe: odpowiedzialno$¢, samodzielno§é¢, zdolnoé¢ analitycznego
myslenia, sumiennos¢, dokladnosé, odpornos¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosc korzystania z przepisow prawa, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, dobra
organizacja pracy wlasne;j,

e) znajomosc przepisow prawnych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiegowego (m.in. przepisow z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ksiegowosci
budzetowe], sprawozdawczosci budzetowey).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie rachunkowosci Zespolu Obslugi Ekonomicznej i1 Administracyjnej Szkol
i Placowek Oséwiatowych Gminy Mycielin oraz jednostek o$wiatowych funkcjonujacych
na terenie Gminy Mycielin.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w ramach ustalonego planu finansowego.
Prowadzenie ewidencji w zakresie: §rodkow trwalych oraz naliczania amortyzacji; pozostalych
$rodkow trwalych; wartodci niematerialnych 1 prawnych.

Dekretowanie wszystkich dokumentéw ksiegowych oraz klasyfikowanie dochodéw 1 wydatkow.
Komputerowe prowadzenie ksiag rachunkowych Zespolu oraz jednostek oswiatowych /wszystkich
kont syntetycznych i analitycznych lacznie z kontami funduszy celowych, tj. ZFSS/ na podstawie
udzielonego upowazniania przez kierownikéw tych jednostek.

Naliczanie odpisu na ZFSS nauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami /obslugi/,
dokonywanie korekty w/w odpisu w roku budzetowym oraz odprowadzanie na konta ZFSS.
Terminowe sporzadzanie jednostkowych sprawozdan statystycznych i budzetowych Zespolu
oraz jednostek odwiatowych.

Terminowe sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy)
otaz zestawienia zmian w funduszu jednostki dla Zespolu oraz jednostek odwiatowych.
Uzgadnianie stanu kont, sporzadzenie zestawienl obrotéw i sald z kont.

Przygotowywanie danych do projektu budzetu.

Dokonywanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych w stosunku do planu wydatkdw
i zglaszania propozycji zmian planu finansowego w zakresie wydatkéw celem niedopuszczenia
do powstania zobowigzan bez pokrycia.

Sporzadzenie dokumentéw PK.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw strukturalnych.

Dokonywanie rozliczefi okresowych inwentaryzacji i wyceny majatku.

Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

Dokonywanie analiz budzetu dla Woéjta Gminy Mycielin i Rady Gminy Mycielin.

Rozliczanie srodkow otrzymanych z Urzedu Gminy Mycielin w ramach dotacjt oraz dokonywanie
zwrotu niewykorzystanych dotacji w naleznej wysokosci.
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Rozliczanie srodkéw otrzymywanych z Funduszu Pracy na dofinansowanie pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikow oraz dokonywanie zwrotu niewykorzystanych srodkow
w naleznej wysokosci.

Sporzadzanie przelewdw z tytutu zaplaty za faktury przelewowe oraz pozostale zobowiazania.
Opracowywanie w porozumieniu z Kierownikiem Zespolu przepisow wewngtrznych
dot. prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddw ksiggowych), procedur kontroli zarzadczej oraz zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji.

Stosowanie obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Wrykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji glownego ksiegowego .

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

wymiar czasu pracy : pelen etat — 40 godz. tygodniowo

rodzaj umowy: umowa o prace

praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedzialku do piatku (wg stanu na dzien ogloszenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze),

praca w budynku Gimnazjum w Korzeniewie,

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze,

obsluga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner).

Wymagane dokumenty

List motywacyjny,

Zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(wzodr zalaczony do ogloszenia o naborze),

Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace wymagany staz pracy,

ICserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje zawodowe,
Podpisane odrecznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,
za przestepstwo skarbowe 1 umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

Podpisane odrecznie oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi,

Oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacjt —
podpisana odrecznie klauzula o tredci: ,,Wyragam zgode na preetwarsanie moich danyeh osobowych
gawartyeh — w ofercie pracy dla potrgeb niezbednych do realizagii procesu rekrutaci godnie 3 ustawq
g dnia 29 sierpnia 19971 0 ochronie danyeh osobowyeh (tekst jedn. Dz U. 5 2014r, pog. 1182 % pdsn. zm.)
orag ustawq % dwia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorgqdowych (tekst jedn. D U. g 2014r,
poz. 1202)".

Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywante
czynnosci objetych zakresem zadan gléwnego ksiegowego,

Dodatkowym atutem bedzie przedlozenie referencii z miejsc pracy.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w  przypadku kandydata,
ktdry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2014r., poz. 1202).
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13. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiggowego (nie dotyczy oséb
posiadajacych obywatelstwo polskie),

14. Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko,

Kserokapie dokumentdw powinny zostaé poswiadezone przes kandydata sa sgodnoié 5 oryginalem.

VII.  Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumienin przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zespole Obslugi Ekonomicznej i Administracyjnej Szkél i Placéwek
Oswiatowych Gminy Mycielin z/s w Korzeniewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VIII. Termin i miejsce skfadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w siedzibie Zespotu Obstugi Ekonomicznej
i Administracyjnej Szkol i Placowek Os$wiatowych Gminy Mycielin z/s w Korzeniewie,
Korzeniew 51, 62-831 Korzeniew w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru
na stanowisko gléwnego ksiggowego” w terminie od dnia 1 pazdziernika 2015r. do dnia
15 pazdziernika 2015r. do godz. 15% lub drogg pocztows (decyduje data wplywu).

Nie ma mozliwosci skladania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Aplikacje, ktdre wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Szczegolowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 62 75 13 374.
Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Kierownika Zespolu Obslugi Ekonomicznej
1 Administracyjnej Szkol i Placowek Oswiatowych Gminy Mycielin.

Postepowanie rekrutacyjne skladac sie bedzie z dwoéch etapow:

I etap —wstepna rekrutacja kandydatow

Zlozone oferty zostana poddane analizie majacej na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,

IT etap — rekrutacja kodcowa kandydatow

Test kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw
z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Zespole Obslugi
Ekonomicznej i Administracyjnej Szkél i Placoéwek Oséwiatowych Gminy Mycielin  z/s w Korzeniewie
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.mvcielin.pl).

KIEROWNIK
Tespotu Obstugi Ekonomiczner « Administracyjoej
Sekdl | Placopertgiatquyeipiminy Mycielin

01.10.2015r. mgr Alek¥erdra Filipowicz

(data, podpis i pieczec Kierownika jednostki)




