Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej
w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku

Na podstawie art. 11 ust. 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2016 r., poz. 902 z péin. zm.)

Dyrektor
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku
ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli z siedzibg w Gizycku przy ul. 1 Maja 14

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Zespét Obstugi Szkét i Przedszkoli, ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
2. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. ksiegowoéci budzetowej,
3. Miejsce pracy: Miejski Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli, ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
4. Nawigzanie stosunku pracy:
a) Nawiazanie stosunku pracy od dnia 1 lutego 2018 roku z mozliwoscig przesuniecia terminu
Z uwagi na potrzeby pracodawcy,
b) Nawiazanie stosunku pracy nastapi na podstawie u mowy o prace, w petnym wymiarze czasu
pracy,
c) Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sig na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
d) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe
O prace zawiera sig na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
5. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:
a) Obywatelstwo polskie,
b) Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne,
¢) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
d) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy,
f) Nieposzlakowana opinia.
g) Biegta obstuga komputera i znajomos¢ pakietu Microsoft Office.
6. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji zadar wykonywanych na stanowisku
ds. ksiegowosci budzetowe;.
2. Znajomos¢ przepiséw:
a) Ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,
b) Ustawy o rachunkowosci,
¢) Ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
d) Ustawy o ochronie danych osobowych,
e) Ustawy o dostepie do informacji publicznej.
. Przestrzeganie zasad kultury osobiste;.
- Umiejetnosc planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
- Umiejetnosé pracy w zespole.
- Umiejetnosc pracy pod presja czasu, umiejetnos$é negocjacii.
. Odpowiedzialnosé, rzetelnoéé, doktadnoéé,
. Komunikatywnosc,
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7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz rozliczanie delegacji stuzbowych
pracownikéw obstugiwanych jednostek,

b) Sprawdzanie i rozliczanie imiennych wykazéw naleznoéci z tytutu optaty statej

w przedszkolach, uzgadnianie przypisdw z wptatami i dekretacja,

c) Sprawdzanie i rozliczanie imiennych wykazéw naleznoéci z tytutu odptatnosci za wyzywienie

W przedszkolach, uzgadnianie w tym zakresie kont rozrachunkow i przychoddw, dekretacja,

d) Sprawdzanie i rozliczanie miesigcznych raportéw magazynowych w zakresie artykutow
gospodarczych i spozywczych, uzgadnianie analityki z syntetyka,

e) Rozliczanie inwentaryzacji magazynéw artykutéw gospodarczych i spozywczych,

f) Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich dekretacja,

g) Komputerowe ksiegowanie operacji dotyczacych obstugiwanych placéwek oswiatowych,
uzgadnianie analityki z syntetyka,

h) Przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci statystycznej,

i) Rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w obstugiwanych
placowkach oswiatowych.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

a) Praca wykonywana bedzie w Miejskim Zespole Obstugi Szkél i Przedszkoli w Gizycku przy
al. 1 Maja 14, pokdj nr 115,

b) Praca o charakterze biurowym,

c) Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,

d) Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka,

e) Zatrudniona osoba, ktdra po raz pierwszy zostanie zatrudniona na stanowisku urzedniczym
moze zostac skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w Zespole, ktéra konczy sie
egzaminem,

f) Praca w godzinach: poniedziatek 8.00 — 16.00, wtorek — pigtek 7.30 — 15.30.

9. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym nabér, zatrudnienie oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zespole
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku wynosito powyzej 6%.

10.Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny,

b) Zyciorys zawodowy (C.V.) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

c) Kwestionariusz osobowy,

d) Kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

e) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

g) Kserokopia dowodu osobistego,

h) W przypadku oséb, ktére chcg skorzystacé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowvch — kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosg,

i) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

j) Oswiadczenie kandydata, stwierdzajace, ze nie byt skaza ny prawomocnym wyrokiem sgdu

za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

k) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na
zatrudnienie na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;j,

) Oswiadczenie kandydata, stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych

do celdw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych

(t.j. Dz. U. 2016r. poz. 922).




11. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:
- Osobiscie (w zamknigtej kopercie 0znaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowejw MZOSiP” w pokoju

nr 115 w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku lub przesta¢ na adres: 11-500
Gizycko, al. 1 Maja 14 w terminie do 15 stycznia 2018 roku do godz. 12

b) Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane,

c) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji,

d) Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedga informowane o nastepnym etapie
rekrutacji,

e) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej
na stronie internetowej miasta www.gizycko.pl i wywieszona na tablicy informacyjne;j
w jednostce,

f) W terminie do dwéch tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

8) Postepowanie dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzone jest na
podstawie przepisdw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U.z 2016 r. poz. 902 z péin.zm.),

h) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli
W Gizycku, tel. 87 428 2935, 87 7324130.




