- ZARZADZENIE Nr 4/22
ktora Zespolu Obstugi Szkél Gminy Mragowo
z dnia 12.05.2022r.

W sprawie ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko pracy ds. administracyjno -
ksiggowych w Zespole Obstugi Szkét Gminy Mragowo.

Dzialajac na podstawie art.11 i art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam otwarty nabér na wolne stanowisko pracy ds. administracyjno - ksiggowych.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w §1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy

ogloszen w Zespole Obstugi Szkot Gminy Mragowo oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Mragowo.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/2022
Dyrektora ZOS Gminy Mragowo
z dnia 12.05.2022r.

’e

DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI SZKOL, GMINY MRAGOWO
11-700 MRAGOWO, UL. WOJSKA POLSKIEGO SA/39
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. administracyijno - ksiegsowych

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

II.

Do konkursu moze przystapié osoba. ktéra posiada:

1.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 4-letni staz pracy lub $rednie o profilu ogélnym
lub zawodowym i minimum 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

Petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych.

Nie byla karana za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Spetnienia wymogi okreslonych w art. 6 ust. 1 1 ust, 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530) okreslonych dla
stanowisk urzg¢dniczych.

. Praktyka zawodowa: preferowane bedzie doswiadczenie zawodowe na podobnym

stanowisku pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub urzedach administracji
panstwowej.

Znajomos¢ ustaw;

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

4) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci

5) ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty

6) ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwiefi publicznych

7) ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towar6w i ustug

8) ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe

9) ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowe;.

Znajomo$¢ systemu operacyjnego MS Windows i programow komputerowych:
Microsoft Office, VULCAN — Finanse, bankowego systemu obshigi przelewow
MILLENET, umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnosé redagowania pism
urzgdowych.

8. Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.
WYMAGANIA DODATKOWE:

L. Umiejetnosé pracy w zespole.

2. Umiejetnoscei analityczne.

3. Komunikatywno$é, sumiennosé.

4. Rzetelnosé, terminowos¢, odpowiedzialnosé.

5. Nienaganna postawa etyczna.



IIT.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Ksiggowa obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy ZOS Gminy Mragowo.
Sporzadzanie przelewdw oraz drukowanie wyciggow bankowych w programie bankowym.
Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych .
Przygotowywanie dokumentdw i rozliczanie inwentaryzacji w placowkach oéwiatowych
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyina.

Ksiggowa obstuga pozostatych srodkéw trwatych, zbior6w bibliotecznych i wartosci

niematerialnych 1 prawnych placowek o$wiatowych — prowadzenie ewidencji
analitycznych,

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS.

Wystawianie faktur i not obcigzeniowych oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT.

Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczgcej zaméwien publicznych.

9. Prowadzenie spraw kancelaryjnych Zespotu.

10. Prowadzenie dokumentacii w zakresie innych przyznanych dotacji.

11. Prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie pomocy finansowej i materialnej dla
uczniow.

12. Prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikéw.

13. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej dowozenia uczniow do szkél.

14. Prowadzenie calodci dokumentacji archiwum zakladowego.

15. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw ze swojego stanowiska do archiwum
zaktadowego.

16. Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;.
17. Prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych bhp pracownikéw.
18. Wykonywanie innych prac zleconych wynikajacych z organizacji pracy Zespotu.
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IV.WARUNKI PRACY:

1. Miejsce pracy: Zespdl Obstugi Szkél Gminy Mragowo, 11-700 Mragowo, ul. Wojska
Polskiego 5A/39

2. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.
Stanowisko wyposazone w monitor — praca powyzej 4 godzin dziennie.

4. Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym
W pozycji siedzace;.

(')

5. Pierwsza umowa na czas okreslony — planowany czas trwania umowy: od 01.07.2022r. i
nie dluzej niz 6 miesigcy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Szkot Gminy Mragowo,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wynosi 0 %,

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

. Zyciorys zawodowy (CV) — wymagany nr telefonu kontaktowego.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).



4. Kserokopie dokumentéw potwierdzaj
kandydata za zgodnosé z oryginatem).

5. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

6. Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z

gcych  wyksztalcenie (poswiadczone przez

oryginatem).

7. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

9. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ds. administracyjno - ksiegowym.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na prietwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. 7 2018r. poz. 1000 7 poin. zmianami), oraz zgodnie 7 Rozporzqdzeniem
Parlament Europejskiego i Rady (UE)2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w wigzku 7 prietwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu  takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODO).Przyjmuje
do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgqdowych (t.j. Dz.U. 7 2019 r. poz. 1282 7 poiniejszymi zmianami).”

ViI. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Zespole Obstugi Szkot Gminy
Mragowo lub poczta na adres Zespot Obstugi Szkét Gminy Mragowo, ul. Wojska Polskiego
5a/39, 11-700 Mragowo w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem: ,Nabér na stanowisko pracy ds. kadrowo-placowych”, w_terminie do dnia
27.05.2022r. do godziny 15:00. Liczy si¢ data wplywu do biura Zespolu.

Oferty, ktére wplyna do Zespolu po wyiej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE ZOBOWIAZANIA.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mragowo i na tablicy
informacyjnej Zespotu Obstugi Szkot Gminy Mragowo, ul. Wojska Polskiego 5a/39, 11-700
Mragowo. Kandydaci sa zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i

miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
zostang powiadomieni indywidualnie przez telefon.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dodatkowe informacje udzielane sa W Zespole Obstugi Szkot Gminy Mragowo tel.
89 741 87 41

DYREKTOR|ZESPOLU



