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III.

WOJT GMINY MYCIELIN
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIKA ZESPOLU OBSLUGI EKONOMICZNE] I ADMINISTRACYJNE]

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY MYCIELIN

Nazwa i adres jednostki

Zespol Obslugi Ekonomicznej i Administracyjne] Jednostek Organizacyjnych Gminy Mycielin

Korzeniew 51, 62-831 Korzeniew

Okreslenie stanowiska

Kierownik Zespolu Obslugi Ekonomicznej i Administracyjnej Jednostek Organizacyjnych

Gminy Mycielin

Wymagania, ktére powinien spefnia¢ kandydat
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D)

niezbedne

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, finanse 1 rachunkowos¢, prawo, administracja, zarzadzanie,
znajomosc zasad ksicgowoscl budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowe] oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych,
znajomosc zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

znajomosc ustaw: o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Prawo Oswiatowe, o systemie
informacji  oswiatowej, o samorzqdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, rachunkowosci, Kodeks Pracy,

co najmniej 3-letni staz pracy, w tym minimum G-miesigczne doswiadezenie zawodowe
w ksiggowosci budzetowej,

nickaralnos¢ zakazem pelnienia funkejt kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. | pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.
dodatkowe

predyspozycje  osobowosciowe:  wysoka  kultura  osobista,  zdyscyplinowanie,
systematycznosc, dyspozycyjnosé, komunikatywnodc, umicjetnosé organizowania pracy
i kicrowania zespolem pracownikow, odpornosé na stres, umiejetnosé korzystania
Z Przepisow prawa,

dobra znajomosc obslugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu Microsoft

Office, podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner).
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Kicrowanie 1 sprawowanic nadzoru nad dzialalnoscia  Zespolu  Obslugt  Ekonomicznej
i Administracyjnej Jednostek Organizacyjnych Gminy Mycielin, zwanego dalej ,,Zespolem™,
Reprezentowanie Zespolu na zewngtrz,

Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Zespolu,

Wykonywanie w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Zespolu,

Racjonalne i zgodne z ustalonym planem finansowym gospodarowanie srodkami finansowymi
1 powierzonym mieniem,

Opracowywanie planow dzialania Zespolu i sprawozdan z ich wykonania,

Skladanie informacji Wojtowt Gminy Mycielin na temat sytuacji finansowej 1 biezacej dzialalnosci
Zespolu i obslugiwanych jednostek,

Prowadzenie i koordynowanie dzialan w zakresie systemu informacji o§wiatowej, w tym prowadzenie
bazy danych odwiatowych,

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z rozliczaniem kosztow wychowania przedszkolnego,
Organizowanic inwentaryzacji skladnikow majatkowych Zespolu,

Archiwizacja zgromadzone] dokumentacji Zespolu oraz dokumentacji finansowe] jednostek
obslugiwanych przez Zespol,

Sporzadzanie planu finansowego Zespolu oraz nadzor nad prawidlowosciq sporzadzenia planow
przez dyrektorow jednostek obslugiwanych,

Udzial w opracowywaniu budzetu Gminy, przygotowywanie dokumentow i danych do budzeru,
Organizowanie 1 koordynowanie wspolpracy jednostek organizacyjnych z organami gminy,
Dekretowanie dokumentow ksiegowych oraz klasyfikowanie dochodow 1 wydatkow,

Wystawianie dokumentow ksiegowych (rachunkow, not ksicgowych, not odsetkowych, korekt),
Sporzadzenie dokumentow PK,

Rozliczanie srodkow otrzymanych z Urzedu Gminy Mycielin w ramach dotacji i zadan zleconych,
Komputerowe prowadzenie ksiag rachunkowych Zespolu oraz jednostek organizacyjuych,

Zalatwianie spraw 1 podejmowanie deeyzji w granicach posiadanych upowaznien.

Informacja o warunkach pracy
wymiar czasu pracy: pelen etat
rodzaj umowy: umowa o prace
praca przy komputerze,

obsluga urzadzen biurowych,

w zaleznosci od potrzeb mozliwosc¢ wyjazdu poza stale miejsce pracy.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mycielin, w rozumieniu przepisow o tehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny,

Zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru stanowiacego

zalacznik do niniejszego ogloszenia,

Kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe,

Oswiadczenie kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:

a) o pelnej zdolnoscl do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego zgodnie z ustawa z dnia 29 sterpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2016t., poz. 922),

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku oséb zamierzajacych

skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych).

Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.
Kierokaopie zloonych dokumentaw w ofercie muszq byé poswiadezone pries; kandydata za zeodnosé 3 oryeinalem.

Termin i miejsce skfadania dokumentow
Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 12 lutego 2018¢. do godz. 15% :
- w sekretariacie Urzedu Gminy Mycielin, pokdj nr 8
lub
- droga pocztows na adres:
Urzad Gminy Mycielin
Sluszkow 27, 62-831 Korzeniew
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Zespolu

Obslugt Ekonomiczne] 1 Administracyjnej Jednostek Organizacyjnych Gminy Mycielin”.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy Mycielin po wyzej okreslonym  terminie nie beda
rozpatrywane.

Szczegolowe informacje mozna uzyskad pod nr tel. 62 75 13 410.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publiczne) (www.bip.mycielin.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Mycielin.
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(data, podpis i pidczec Kierownika jednostki)



