OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO
URZADNICZE W ZWIAZKU Z USPRAWIEDLIWIONA NIEOBECNOSCIA
PRACOWNIKA

Kierownik Zakladu Obshlugi Szkol
Gminy Celestynow

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow
na zastepstwo na stanowisko urzednicze w Zaktadzie Obstugi Szkét Gminy
Celestynéw
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

REFERENT DO SPRAW KSIEGOWOSCI

2. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie
e Wwyksztalcenie §rednie
e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
e nieckaralno$¢ sadowa za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe
e nieposzlakowana opinia
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
e znajomos¢ obstugi komputera i programoéw ksiegowych
3. Wymagania preferowane:
e co najmniej 2 letni staz na podobnym stanowisku
e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa
o$wiatowego, ustawy o pomocy spolecznej,
znajomos$¢ obstugi programéw: Word, Excel,
znajomo$¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej
uczciwos$¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, terminowosé
e umiejetnos$¢ pracy w zespole
4. Zakres glownych zadan:
e sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
wprowadzanie przelewow bankowych do systemu bankowosci elektronicznej
rozliczanie zaliczek pracownikow 1 intendentow
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, wystawianie czekow gotowkowych,
sporzadzanie informacji w zakresie korzystania ze srodowiska
wystawianie faktur i not ksiegowych
rozliczanie zuzycia artykutow spozywczych w stotoéwkach szkolnych
ksiggowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodow wiasnych jednostek oswiatowych
prowadzenie ksigg inwentarzowych
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej obstugi wyptat pomocy materialnej dla uczniow
prowadzenie archiwum zakladowego
prowadzenie ewidencji obowigzku nauki
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) curriculum vitae
3) kserokopia dowodu osobistego
4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji




10.

11.

12.

13.

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

6) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie,

8) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane

List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji”.

Warunki pracy:

e Wwymiar czasu pracy — pelny etat

e miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Celestynow, ul. Regucka 3, 05-430 Celestynow
(II pigtro, bez windy)

e umowa O prac¢ - na czas zastgpstwa

. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Zaktadzie Obstugi Szkoét Gminy
Celestynow, pokdj nr 36 lub 37, tel. 22 789-89-64 wew. 123 lub 133. Aplikacje, ktore wptyna
do Zaktadu Obstugi Szkot Gminy Celestynow po nizej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dla oferty przesltanej poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Zaktadu Obstugi Szkot,
a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw droga elektroniczng.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 07.06.2017 r. wlacznie do godz. 16.00
w Zaktadzie Obstugi Szkot Gminy Celestynow, II pigtro, pok. nr 40, w zaklejonych kopertach
z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta do spraw
ksiegowosci”

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spelniaja wymogow formalnych beda odsylane
za poswiadczeniem zwrotnym lub mozna je bedzie odebraé osobiscie w Zakladzie Obslugi
Szkol Gminy Celestynow, pok. nr 40

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zakladu Obslugi Szkél Gminy
Celestynow i Urzedu Gminy Celestynow.

Kierownik Zakladu Obshlugi Szkol zastrzega sobie prawo odwolania post¢powania
rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Kierownik Zaktadu Obstugi Szkot
Gminy Celestynow

Wrzosek Edyta




