BIURD ORGANIZACH OSWIATY SAMORZADOWE]
B3.440 Karsin, ul. Dluga 167
tel. 58 680 03 83 KIEROWNIK BOOS W KARSINIE

NIP 591-10-24-315 Regon 191005354
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR ds. administracyjnych i ksiggowosci

1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze (preferowane rachunkowosé) umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku inspektora ds. administracji 1 ksiegowosci w
oswiacie
b) staz pracy minimum 3 lata
¢) znajomosé rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych i prawnych
d) znajomos¢ oprogramowania biurowego Microsoft Excel i Word
¢) obywatelstwo polskie
f) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych
g) niekaralnos¢ za przest¢pstwo popetnione umyslnie
h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora
2. Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, zaangazowanie;
b) kreatywnos¢, samodzielnosé, wysoka kultura osobista;
¢} wskazane posiadanie do$wiadczenia zawodowego w oswiacie;

d) dyspozycyjnosc.

3. .Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: -
- obstuga ekonomiczno-administracyjna publicznych szkot podstawowych,
przedszkoli oraz ztobka , dla ktdrych organem prowadzacym jest Gmina Karsin
- prowadzenie rachunkowosci analitycznej i syntetycznej z podzialem na poszczegdlne
jednostki
- rozliczanie prac zwigzanych z transportem( karty drogowe, zakup paliwa, rozliczanie
czasu pracy kierowcow itp.)

- pomoc w przygotowaniu projektu budzetu gminy w zakresie o§wiaty



- pomoc w sporzadzaniu sprawozdawczosci, rozliczanie dotacji oraz rozliczanie
podatku VAT
- pomoc przy sporzadzaniu wyplat dla pracownikow

- monitorowanie danych w systemie informacji o$wiatowe;j

- ustalanie $rednich wynagrodzeni nauczycicli

- prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli

- prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego i zdrowotnego

- monitorowanie obowigzku nauki przez uczniéw do 18 lat

- sporzadzanie analiz dotyczacych stanu majgtkowego, realizacji planow

finansowych, zatrudnienia oraz innych dziedzin w zakresie oswiaty i wychowania

4. Wymagane dokumenty:

a.
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list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zagwiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popelnione umy$linie,

inne dokumenty potwierdzajace przydatnoé¢ do pracy na danym stanowisku,

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia

5. Informacje dodatkowe

Osoba zatrudniona na stanowisku — inspektor ds. administracji i ksiggowosci,

podejmujaca pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych

jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego 1 praktycznego przy gotowania

pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych  zostanie

skierowana do shuzby przygotowawczej na okres 3 miesigcy zakoficzonej egzaminem

( art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 poz. 1282)

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - w

miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w Biurze Organizacji Oswiaty Samorzadowej w rozumieniu przepisow o




rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynidst

ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Biura Organizacji
Os$wiaty Samorzadowej w Karsinie lub poczta na adres Biura Organizacji Oswialy

Samorzadowej - ul. Dluga 167, 83-440 Karsin, z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. administracyjnych i

ksiegowosci Biura Organizacji Oswiaty Samorzadowej w Karsinie"

W terminie do dnia 03 grudnia 2019 r.

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Termin przeprowadzenia konkursu ustalono na 05 grudnia 2019 r. godz. 11%° w Biurze
Organizacji Oswiaty Samorzadowej w Karsinie. Aplikacje, ktore wplyna do BOOS po wyzej
okreslonym terminic nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.karsin.pl/ oraz na tablicy

informacyjnej Biura Organizacji Oswiaty Samorzagdowe;j W Karsinie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawa o
finansach publicznych (Dz.U z 2019r, poz. 869)".




