Zarzadzenie nr 3/2020
Kierownika Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkol i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie
z dnia 14 lutego2020r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. ksiegowo-kadrowych w Zespole Ekonomicznej Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie

Na podstawie art. 7 pkt 4 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (t j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. ksiegowo-kadrowych

w Zespole Ekonomicznej Obstugi Szkét i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie.

Tresé ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustalam zamieszczenie ogloszenia o naborze na tablicy ogloszen w siedzibie ZEQSziP
w Rucianem-Nidzie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

4. OkreSlam termin i miejsce zlozenia wniosku o przystapienie do konkursuy,
atakze termin ztoZenia wymaganych dokumentéw, nie krétszy niz 10 dni od daty
opublikowania ogloszenia.
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§ 2.

1. Powotuje komisje konkursowa do przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
referenta  ds. ksiggowo-kadrowych w Zespole Ekonomicznej Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie, w sktadzie:
a) Danuta Kowalewska- przewodniczacy komisji;
b) Grazyna Rakowska- cztonek komisji;
¢) Dorota Bogucka - cztonek komisji;
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Regulamin pracy komisji okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu, a postepowanie zostaje zamkniete z dniem
wylonienia kandydata rekomendowanego do zatrudnienia.

§3.

Zarzgdzenia wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 3/2020

Kierownika ZEOSziP w Rucianem-Nidzie
z dnia 14 lutego 2020 T.

Ogtoszenie kierownika Zespohi Ekonomicznej Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Rucianem-Nidzie

1. Nazwa i adres jednostki:
Zesp6t Ekonomicznej Obstugi Szkét i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie,
ul. Gatczynskiego 2, 12-220 Ruciane-Nida

2. Stanewisko urzednicze: referent ds. ksiegowo-kadrowych

3. Wymagania niezbedne:

a.

oo

g.

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynaroedowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia,
posiadajgcym  znajomo$C jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

co najmniej dwuletni staz pracy wynikajacy z umowy o prace,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

brak zakazu pelienia funkcji publicznych zwiazanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

4. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

e)

g)
h)

znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o rachunkowosci; ustawy
o finansach publicznych; ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych; ustawy
¢ pracownikach  samorzadowych; ustawy  kodeksu  postepowania
administracyjnego;

znajomos¢ programow ksiegowych (preferowany: VULCAN )

biegta znajomos¢ obstugi programéw pakietu Microsoft OFFICE;

zdolnos¢ analitycznego myélenia, samodzielnos¢;

komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

wysoki poziom motywacji i gotowosci do pracy;

wysoka kultura osobista;

odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;
terminowos$¢, dokladnos¢ i sumienno$é w prowadzeniu powierzonych spraw.



5. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

c)
d)

miejsce 1 charakter pracy- praca wZespole Ekonomicznej Obshugi Szkét
i Przedszkoli w Rucianem- Nidzie, ul. Gatczyriskiego 2, 12 ~ 220 Ruciane - Nida.
Budynek nie jest dostosowany do os6b niepelnosprawnych. Praca
przy monitorze ekranowym. System pracy jednozmianowy;

zatrudnienie: w ramach umowy o prace;

wymiar etatu: pefen etat tj. 40 godzin tygodniowo;

zasady podleglo$ci stuzbowej: bezposredni przelozony kierownik ZEQSziP
w Rucianem-Nidzie;

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych - w miesigcu poprzedzajacym
date¢ opublikowania niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%. W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 lit. , a” ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, osobie niepelnosprawnej przystuguje
pierwszenstwo zatrudnienia pod warunkiem, ze znalazla sie ona w gronie nie
wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w jak najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjna ZEOSziP (odbidr i wysytka korespondencji, obstuga
urzadzen technicznych i telekomunikacyjnych),

2) rejestrowanie wszystkich dokumentdéw, faktur VAT zakupu i sprzedazy,
not ksiegowych, opis faktur,

3) obshuga programu ksiegowego VULCAN,

4) czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw
ksiegowych

5) przeprowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnos$ci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych

6) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie zywienia,

7) wydawanie i ewidencja wydanych delegacji stuzbowych pracownikéw
Zespohuy,

8) rozliczenie VAT 7,

9) obstuga pliku JPK,

10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia (prowadzenie
rejestrow i ewidencji),

11) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych nauczycieli na
stopien  awansu  zawodowego  nauczyciela mianowanego i
przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie,

12) monitorowanie stanu zuzycia srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z systemem opieki nad dzieé¢mi w wieku
dolat 3,



7. Wymagane dokumenty:

a}
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)
i)

List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;

Cv;

Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy (dyplomy,
zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umy$lnie;
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowiskuy;

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnosci (zaswiadczenia, certyfikaty, referencje itp.).

8. Informacje dodatkowe:

a.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac
osobiscie, w Zespole Ekonomicznej Obstugi Szkdét i Przedszkoli w Rucianem-
Nidzie , ul. Galczynskiego 2, 12 - 220 Ruciane - Nida lub za poérednictwem
poczty w terminie do 27.02.2020 roku, do godz. 15 : 00, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Kenkurs na stanowisko referenta ds. ksiegowo-kadrowych
w Zespole Ekonomicznej Obstugi Szkét i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie”;
Aplikacje ztoZone po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, liczy
sig faktyczna data wptywu dokumentéw do Zespolu Ekonomicznej Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie

Wybrany kandydat, zostanie zatrudniony na okres prébny 3 — miesiecy oraz
kolejno na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony;

Wobec kandydatéw po raz pierwszy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym
obowigzywac bedzie stuzba przygotowawcza oraz zdanie egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawcza.

Dokumenty aplikacyjne niespelniajace wymogoéw formalnych bedg odestane na
wskazany adres do korespondencji w terminie 1 miesiaca, a kandydatéw, ktorzy
nie przejda etapu II konkursu, w terminie nie przekraczajgcym okres 3 miesiecy
od dnia rozstrzygniecia niniejszego konkursu;

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobewych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji precesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych osobowych (i.].
Dz.U. 2018, pez. 1000)";

Dokumenty przedtozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone
i podpisane przez kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem”

Osoba do kontaktéw w zakresie wymogdéw formalnych jest Mariusz Gbur-
kierownik ZEOSziP w Rucianem-Nidzie, tel. 698 743 549
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