Z0OPO.111.1.2021 Janéw, dnia 4 stycznia 2021 r.

Peligca obowiazki
Kierownika Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Janowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki

Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Janowie
42-253 Janéw, ul. Szkolna 2, tel./faks 34 32-78-189
II. Okres$lenie stanowiska urzedniczego: starsza ksiegcowa 1 etat - od 26 stycznia 2021r.

III . Wymagania niezbedne:

L

Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne, z zakresu rachunkowosci lub
dziedzin pokrewnych).

. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.
Dokumenty potwierdzajace co najmniej 3-letni staz pracy, w tym minimum roczny
staz w ksiegowosci.

IV . Wymagania dodatkowe:

L

e

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ustawami: ustawa o finansowaniu zadan
oSwiatowych, ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o finansach publicznych oraz
sprawozdawczo$ci budzetowe]j i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego.
Znajomos¢ programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych (preferowane
Finanse Vulcan).

Doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach o§wiatowych.

Znajomos¢ spraw z zakresu ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowe].
Umiejetnos$¢ organizacji pracy, samodzielno$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,
rzetelnos¢.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1.

el

Prowadzenie pelnej rachunkowosci jednostek oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Kompletowanie, segregowanie, dekretowanie, sprawdzanie i weryfikacja dokumentow
ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym w zakresie syntetyki i analityki
przed wprowadzaniem do programu FK placdéwek.

Uzgadnianie wydatkéw i dochodéw jednostek o§wiatowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, analiz oraz sprawozdan GUS.
Przygotowywanie projektow budzetdw oraz harmonogramu wydatkéw jednostek
oswiatowych.

. Prowadzenie dziennika korespondencji. Wykonywanie obowigzkéw koordynatora

czynno$ci kancelaryjnych.

e



7.
8.

Naliczenie odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych.
Czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem dokumentacji ksiegowe;.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

Praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wymiar pracy
tygodniowy — 40 godzin.

Stanowisko w biurze w budynku Zespotu Placéwek Oswiatowych w Janowie na
parterze. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, od poniedziatku do pigtku, w tym przy
komputerze.

Wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego
miesigca; ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 936 ze
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Zespolu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Janowie.

W miesigcu grudniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Janowie wynosit
ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
. CV wraz z doktadnym opisem przebiegu pracy,

W N

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

Kwestionariusz osobowy,

Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym za zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy,

Odrecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

Odrecznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz petnej
zdolnos$ci do dokonywania czynno$ci prawnych,

Odrecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji z klauzula:

»OSwiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie
rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebedacych
danymi, ktorych pracodawca moze zada¢ na podstawie przepisoéw prawa.”
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VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:

«» Konkurs na stanowisko starszej ksiegowej
w Zespole Obslugi Placéwek Oswiatowych w Janowie”

nalezy dostarczy do siedziby Zespotu Obstugi Placéwek O$wiatowych w Janowie w terminie
do 18 stycznia 2021 r. albo przesta¢ poczta listem poleconym na adres:

Zespot Obstugi Placdwek O$wiatowych w Janowie 42-253 J anow, ul. Szkolna 2,

Aplikacje, ktére wptyng do ZOPO w Janowie po terminie — nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do ZOPO).

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1) Postgpowanie konkursowe obejmuje: analize formalna ztozonych dokumentow

1rozmowy z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez
Komisje Konkursowa powotang przez kierownika ZOPO w Janowie.

2) Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Janéw www.bip janow.akcessnet.net
w zakladce: Inne — Nabor na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze oraz
ZOPO — Ogloszenia, a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie ZOPO w Janowie
przy ul. Szkolnej 2, 42-253 Janéw, w budynku Zespolu Placowek Oswiatowych
w Janowie.

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne sa zobowiazani do poddania si¢

4)

rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia r0Zmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie mailowo lub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Janéw www. bip janow.akcessnet.net w zaktadce: Inne —
Nabdr na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze oraz ZOPO — Ogloszenia,
a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie ZOPO w Janowie przy ul. Szkolnej 2,
42-253 Janéw, w budynku Zespotu Placowek Oswiatowych w Janowie.

5) Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie beda zwracane.

6)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 34 32-78-189.

Peliaca obowigzki
Kierowriliak Z0OPO w Janowie
0

NEOV}M* ww {
atgorzata Murgot



