Zalaczniki do zarzadzenia Nr OG.0050.178.2019
Burmistrza Korsz z dnia 12 listopada 2019 roku

BURMISTRZ KORSZ
ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. obslugi ksiegowo-finansowej szkoét i placowek oswiatowych Gminy Korsze
w referacie oSwiaty i kultury w Urzedzie Miejskim w Korszach

1. Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie: $rednie,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

- staz pracy min. 3 lata,

Wymagania dodatkowe

- posiadanie doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku lub w ksiegowosci
budzetowej,

- preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne — kierunek rachunkowo$¢ i finanse
lub zblizony,

- znajomos$¢ przepisdw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacji budzetowe;j,

- znajomos$¢ Statutu Gminy Korsze,

Umiejetnosci i predyspozycje osobowosciowe

- biegla obstuga komputera w zakresie podstawowych aplikacji biurowych oraz programow
finansowo-ksiggowych i sprawozdawczych (m.in. Puma),

- dyspozycyjnosé, samodzielnos¢, systematycznosé, obowigzkowosé.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Gtoéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1) opracowywanie w uzgodnieniu z Dyrektorami szkot i placowek o$wiatowych planow
finansowych na dany rok budzetowy oraz nadzorowanie wykonania tych planow
1 wnioskowanie o dokonywanie w nich zmian,

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej szkét i placowek oswiatowych,

3) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodoéw ksiegowych oraz
ich zatwierdzanie i realizowanie,

4) rozliczanie inwentaryzacji,

5) naliczanie 1 odprowadzanie podatkow i sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

6) sporzadzanie list wyptat pracownikom jednostek  oswiatowych  1gcznie
z przygotowywaniem przelewow,

7) prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek podatkowych,

8) analiza wynagrodzen nauczycieli wedlug stopni awansu zawodowego i sporzadzanie
rocznych sprawozdan dla odpowiednich organéw,

9) sporzadzanie analiz finansowych (poszczegdlnych kategorii wydatkdéw, subwencji w czesci
o$wiatowej itp.) na potrzeby wewnetrzne,



10) sporzgdzanie miesigcznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych sprawozdan
finansowych oraz bilansu rocznego, rachunku wynikéw i strat, zmian funduszu jednostki oraz
protokotéw weryfikacji stanéw ksiegowych,

11) prowadzenie spraw kas zapomogowo-pozyczkowych,

12) obstuga srodkéw zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych oraz funduszu
zdrowotnego nauczycieli,

13) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw o$wiatowych,

14) obigzanie notami za wyzywienie w stoldwkach,

15) archiwizowanie akt zgodnie z odr¢bnymi przepisami,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy lub wynikajacych
z regulaminu organizacyjnego.

3. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce pracy — Urzad Miejski w Korszach, ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze,
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: pelny etat,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca w budynku bez windy,

6) termin rozpoczgcia pracy: grudzien 2019r.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w  Urzedzie Miejskim w Korszach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty

1) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalgczniku do ogtoszenia),

2) zyciorys (CV),

3) list motywacyjny,

4) kopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

5) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

9) o$wiadczenie kandydata potwierdzajgce zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentow,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji — opcjonalnie do wyboru:

- wprzypadku wyrazenia zgody wylacznie na aktualng rekrutacje:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko ds. obstugi ksiggowo-finansowej szkot i placéwek o$wiatowych Gminy Korsze
w referacie o$wiaty i kultury przez Urzad Miejski w Korszach.”

- wprzypadku wyrazenia zgody na aktualng i przyszle rekrutacje:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb aktualnej
1 przysztych proceséw rekrutacji przez Urzad Miejski w Korszach.”



11) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé,

12) dokumenty tj. kwestionariusz, list motywacyjny, zyciorys i o$wiadczenia musza by¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Korszach 11-430 Korsze ul. Mickiewicza 13 lub pocztg na adres Urzedu
Miejskiego z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. obslugi
ksiggowo-finansowej szkél i placowek oswiatowych Gminy Korsze w referacie o$wiaty
i kultury w Urzedzie Miejskim w Korszach” w terminie do dnia 26 listopada 2019 roku
do godz. 15.30.

2) Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub niekompletne
nie beda rozpatrywane.

3) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocg profilu zaufanego przez skrzynke podawcza epuap urzedu.

7. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Korsz z siedzibg Urzedu
Miejskiego w Korszach przy ul. Adama Mickiewicza 13, 11-430 Korsze. Wiecej informacji
na temat przetwarzania Pani/Pana danych osobowych znajduje si¢ na stronie BIP urzedu:
bip.korsze.pl —,,Ochrona danych osobowych/RODO”.

8. Inne

1) Osoby speiniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
oraz zaproszone na rozmow¢ kwalifikacyjna,

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.korsze.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Korszach,

3) Informacji w sprawie naboru udziela Pani Grazyna Szlapka, tel. 89 754-18-28 wew. 8,
codziennie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego,

4) Burmistrz Korsz zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Korsze, 12 listopada 2019 r.




