GMINNY ZESPOL OSWIATOWY

W WIAZOWIE
Plac Wolnosci 37, 57-120 Wigzow

tel. 71 383 11 36 ; . . )
NIE 0141602028 Regon 0222095Dyrektor Gminnego Zespolu Oswiatowego w Wigzowie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —
stanowisko ds. ksiegowosci

w Gminnym Zespole O$wiatowym w Wigzowie, Plac Wolnosci 37, 57 — 120 Wigzéw

1)

2)

3)

4)

D)

Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiada dyplom ukonczenia studiow wyzszych, preferowany kierunek rachunkowosé;

5) posiada doswiadczenie zawodowe w pracy w dziale ksiegowosci budzetowej min. 1 rok;

6) posiada nieposzlakowang opinig;

7) posiada znajomos¢ przepisow prawa: Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzgdzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych;

8) bardzo dobra znajomos¢ programu Sigid Ksiggowosé;

9) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnosci, dyspozycyjnosé;

2) obowiazkowos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace;

3) umiejetnosé bieglej obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. ksi¢gowoS$ci m.in.:

1) prowadzenie pelnej ksiegowosci finansowej: syntetycznej i analitycznej z zakresu
»Oswiaty 1 Wychowania” zgodnie z zasadami rachunkowosci budzetowej z wykorzystaniem
programu Sigid Ksiggowo$c;

2) sporzgdzanie sprawozdan finansowych w zakresie prowadzonych spraw;

3) rozliczanie inwentaryzacji;

4) obstuga programu bankowego i sporzadzanie przelewow.

Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy: Gminny Zespol Os$wiatowy w Wigzowie, Plac Wolnosci 37, 57-120
Wigzow.

Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, od poniedziatku do pigtku,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902 z p6zn. zm.) w miesigcu
poprzedzajagcym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych w Gminnym Zespole O$wiatowym w Wigzowie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu = o0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorecznym podpisem.
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Kserokopie dokumentow potwicrdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,

zaswiadczenia).

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku albo o$wiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia wykonywanie
pracy na danym stanowisku.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

8. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

10. Od$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z
2018 roku poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 roku poz. 902 ze zm.)

11. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz zawiera¢ klauzule: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze
zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U.
22016 roku poz. 902 ze zm.)”.

7) Termin i miejsce skladanie dokumentow:
Oferty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko ds.
ksiegowosei” w Gminnym Zespole Oswiatowym w Wigzowie, Plac Wolnosci 37, 57 — 120
Wigzow, pok. nr 23 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30 lub nadestaé
poczta na adres: Gminny Zespot Oswiatowy w Wigzowie, Plac Wolnosci 37, 57-120 Wigzow
w_terminie do 21 styeznia 2019 roku do godz. 9.00 (decyduje data faktycznego wplywu do
Gminnego Zespolu Oswiatowego w Wigzowie).

Oferty nadeslane po terminie, w inny spos6b niz okre§lony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

8) Zasady przeprowadzenia naboru:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
Pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym, bez udziatu kandydatow.
Drugi etap — komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Gminnego Zespolu Os$wiatowego w
Wiazowie przeprowadzi indywidualne rozmowy, podczas ktorych zostanie sprawdzony poziom
wiedzy kandydata ubiegajgcego si¢ o stanowisko ds. ksiggowosci.
Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i miejscu rozmowy zostang
powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zwarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozyé zaswiadezenie o niekaralnosci.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej UMIG Wiazow — www.bip.wiazow.madkom.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miasta i Gminy Wigzow.
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