Staw,dnia 22 listopada 2010 r.

OGLOSZENIE
z dnia 22 listopada 2010 r.

DYREKTOR BIURA OBSLUGI SZKOL W SZCZYTNIKACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

Podinspektora ds. ksiegowosci
w Dziale ksiegowosci BOS

1.Wymagania niezbe¢dne:
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,
- korzystanie z pelni praw publicznych,
- odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku,
- niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie wyzsze — znajomos$¢ podstaw ksiggowosci,
- obowigzkowos$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, systematycznosé, punktualnosé,
- komunikatywnos¢, kreatywnos¢,
- wysoka kultura osobista,
- umieje¢tnos¢ pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢ prawnych zagadnien dot. - ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

- znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu,

- umiejetnos¢ obshugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania narzgdziowego
Microsoft Office (Word, Excel, inne — mile widziana znajomos$¢ obstugi Programu Ksigegowos¢
OPITIVUM VULCAN),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

- wykonywanie prac pomocniczych i wstepnych w dziale ksiggowosci,

- prowadzenie kontroli przeptywu dokumentow ksiegowych z jednostek organizacyjnych do dziatu

ksiggowosci oraz ptac,

- sprawdzenie pod wzgledem formalnym otrzymanych dokumentéw ksiggowych.

- dostarczenie dokumentéw osobom wyznaczonym do sprawdzenia pod kontem merytorycznym i do

podpisu,

- sprawdzenie dokumentow pod wzglgdem rachunkowym,

- przedktadanie dokumentéw do akceptacji Dyrektora Biura Obstugi Szkot,

- sporzadzanie polecen przelewu na faktury i rachunki akceptowane do wyptaty,

- dostarczenie do banku przelewow i odbidr z banku wyciggdw bankowych,

- ewidencja analityczna dokumentow ksiegowych,

- maszynopisanie na potrzeby dziatu ksiegowosci,

- pomoc gtownej ksiggowej w pracach technicznych.

- kazdorazowe przyjmowanie z kasy raportow kasowych z zatgcznikami,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej ilo§ciowo-wartosciowej w Biurze Obstugi Szkot oraz w podleglych
jednostkach organizacyjnych,

- rozliczanie spisow z natury w magazynach przedszkolnych,

- rozliczanie spisoéw z natury w zbiorach bibliotecznych,

- ewidencja analityczna dokumentéw magazynowych w urzadzeniach ksiggowych w ramach ewidencji
ilociowo-warto$ciowe;j,

- ewidencjonowanie stanu majatku Biura Obstugi Szkoét na podstawie spisu z natury sktadnikow

majatkowych.

- sporzadzanie rocznego planu inwentaryzacji,

- sukcesywne ustalanie i rozliczanie ilosciowe i wartosciowe powstatych réznic inwentaryzacyjnych oraz
okreslanie przyczyn ich powstania,

- sporzadzanie protokoldw inwentaryzacyjnych i archiwizowanie kompletnej dokumentacji,



- uczestniczenie w szkoleniach zespolow spisowych.

- nadzorowanie wlasciwego przygotowania arkuszy spisowych oraz kontrolowanie poprawnosci ich
wykonania,

- przygotowanie zespolom spisowym wymaganych materiatlow pomocniczych, potrzebnych przy
inwentaryzacji.

- uczestniczenie w komisjach oceniajacych zuzycie materialow objetych spisem.

Ponadto:

- zajmowanie si¢ pomocg finansowg dla ucznidow ze szkét z terenu gminy Szczytniki.
Zakres tej pomocy obejmuje nastepujace zadania:
- organizowanie spotkan komisji do spraw podziatu stypendium,
- wspodlpraca z komisjg d/s stypendiow,
- przygotowanie list ptac na stypendia,
- pomoc kasjerowi w wyptacie srodkéw pienigznych,
- rozliczanie rachunkami wyptaconych $rodkow,
- kontakt z dyrektorami szkét oraz rodzicami w sprawie pomocy finansowej,
- przygotowanie wnioskow o pomoc finansowa.
- wspolpraca z komisja do spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obejmujaca:

- organizowanie spotkan komisji do spraw ZFSS.

- przyjmowanie wnioskow na pozyczki mieszkaniowe, na dofinansowanie wypoczynku dzieci

pracownikow,
na wezasy pod gruszg , na pomoc rzeczowa, na pomoc finansowa - w celu przekazania komisji do spraw
ZFSS .

- wspotpraca z komisjg do spraw ZFSS w organizowaniu imprez kultularnych, spotkan integracyjnych,
wycieczek krajoznawczych itp.

- przyjmowanie i obieg korespondencji (w/g instrukcji kancelaryjnej),
- prowadzenie sktadnicy akt,

- zaopatrywanie w druki kancelaryjne,

- prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji mieszkan zaktadowych,
- sporzadzanie sprawozdan statystycznych M-01,

- zakup 1 ewidencja znaczkoéw pocztowych,

- prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny w formie podania wedhig wzoru okreslonego w zal. Nr 1 do niniejszego
ogloszenia.
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony klauzula:

., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), wedtug wzoru okreslonego w zal. Nr 2 do
niniejszego ogloszenia
3) kserokopie dyplomoéw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach zawodowych 1 umiejetnosciach;
(zaswiadczenia, kursy, szkolenia, certyfikaty itp.),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia o zatrudnieniu)

6) posiadane referencje;

7) oryginal kwestionariusza osobowego ze zdjeciem — wedlug wzoru okreslonego w zal. Nr 3 do
niniejszego ogloszenia

8) kserokopia dowodu osobistego;

9) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz

o nie karalnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia, kandydat

zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym stanowisku,



11) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwialby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze jednego
etatu.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy
Podinspektora ds. ksiegowosci w Dziale ksieggowosci BOS” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Biura Obstugi Szkot w Szczytnikach , Staw ul. K. Swierczewskiego 3, 62-865 Szczytniki, w dni pracy
Biura w terminie do dnia 2 grudnia 2010 r. do godz. 15.00, lub poczty z tym, ze w razie zlozenia
dokumentow drogg pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ datg faktycznego wptywu do Biura BOS.

5. Informacje dla kandydatow:

- Aplikacje, ktére wptyna do Biura BOS niekompletne Iub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

- Otwarcie ofert nastapi w Biurze Obstugo Szkoél w Szczytnikach z/s w Stawie w dniu 2 grudnia
2010 r. o godz. 15.05,

- Lista kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie

ogltoszona w Biuletynie Informacji Publicznej UG oraz na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Gminy Szczytniki i Biura Obstugi Szkot..

6. Etapy naboru:
- Ogloszenie o naborze,

- Sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

- Wstepna kwalifikacja kandydatow - analiza dokumentéw o ubieganie si¢ o stanowisko pod wzgledem
formalnym,

- Ogloszenie listy kandydatow, spelniajgcych wymagania formalne.

- Kwalifikacja koncowa kandydatow — przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej z wytonionymi kandydatami w dniu 3 grudnia 2010 r. o godz. 14.00

- Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

- Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

- Ogloszenie wynikow naboru.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela Pani Matgorzata Wielowska — Dyrektor Biura
Obstugi
Szkot w Szezytnikach z/s w Stawie, nr tel. (062)762622.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie lub w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia i umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Szczytniki oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szczytniki www.szczytniki.ug.gov.pl

Dyrektor
Biura Obshugi Szkét w Szczytnikach

Malgorzata Wielowska



