Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9

Dwa stanowiska ds. ksiggowosci oswiatowej — 2 etaty.

1. Wymagania niezbe¢dne :

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie $rednie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

staz pracy 3 lata

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkéw.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
3)

wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i o$wiaty,

znajomos¢ obstugi Systemu Informacji O$wiatowej (SIO), programu PEATNIK,
VULCAN, SIO BESTIA;

samodzielno$¢ w pracy, doktadnos$¢, rzetelnos¢, obowigzkowosé,

umiejetnosé interpretowania przepiséw i redagowania pism urzedniczych

staz pracy min. 3 lata w ksiggowosci oswiatowe;j.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8

9)
10)

11)

przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (S10);

prowadzenie rachunkowosci w zakresie placowek oswiatowych dziatajgcych na
terenie miasta i gminy, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

wspolpraca z dyrektorami placéwek o$wiaty w zakresie obstugi kadrowo ptacowej
tych placowek;

zakup i wydawanie kwitariuszy zywieniowych i kartotek iloSciowo-wartosciowych
dla stolowki w Zespole Os§wiatowym w Mordach;

sprawowanie kontroli formalnoprawnej, merytorycznej i rachunkowej dowodow
ksiggowych placowek o$wiatowych oraz innych dokumentéw finansowych
powodujacych skutki finansowe;

tworzenie list ptac w programie VULCAN;

rozliczanie ptac w programie PLATNIK;

sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie ich elektronicznie przez program SIO
BESTIA;

ksiggowanie w programie Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie;

rozliczanie zasilkéw chorobowych i macierzynskich pracownikéw zatrudnionych
w placéwkach oswiatowych z terenu Miasta i Gminy Mordy;

sporzadzanie wykazéw o korzystaniu ze $rodowiska na potrzeby stuzb ochrony
Srodowiska.



4. Warunki pracy

1) brak ucigzliwych i szkodliwych warunk6w pracy,
2) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo,
3) praca przy komputerze;

S. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys,
3) kserokopie §wiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,
6) oswiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popehione
umyslnie,
b) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowiazkow,
¢) o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014r.
poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach (Dz. U
z 2014r. poz. 1202) oraz przyjmuje¢ do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych,
7) oryginal kwestionariusza osobowego,
8) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada).

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9, pok. Nr 1 (sekretariat) lub pocztg na adres: Urzad Miasta
i Gminy ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ds. ksiegowosci oswiatowej” w terminie do 14 grudnia 2015r. Aplikacje, ktére wplyna
do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.umigmordy.bip.org.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilifiskiego 9, 08-140 Mordy.
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