BURMISTRZ
CHODCZA
wej. kujawsko - pomorskie Chodecz, dnia 25 maja 2017 r.

KK.2110.2.2017

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabor kandydatow na utworzone stanowisko urzednicze podinspektora
w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Chodecz

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz
2. Okre§lenie stanowiska pracy :
Podinspektor ds. ksiggowosci oswiaty - zatrudnienie w wymiarze Y2 etatu

3. Wymagania niezbedne :

)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub policealne ekonomiczne;

co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy

w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego;

nickaralnos¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiggowosci o$wiaty;
nieposzlakowana opinia;

biegla znajomos¢ i umieje¢tnosé obstugi systemow operacyjnych Windows oraz
pakietow biurowych Microsoft Office;

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob
fizycznych, ustawy z dnia 19 kwietnia 2013 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 07
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy
wprowadzajace ustawe - Prawo o$wiatowe.

4. Wymagania dodatkowe :

D
2)

3)
4)
5)
6)

biegla znajomos¢ obshugi komputera;

preferowana znajomo$¢ obstugi programu Vulcan modut Finanse Optivum;
preferowana znajomos¢ obstugi programu SIO Bestia;

odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;
komunikatywnos¢, odpornosé na stres;

kreatywnosci i samodzielno$é.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
Do zadan podinspektora ds. ksiggowosci oswiaty nalezy, w szczegdlnosci :

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw, wydatkow i kosztow
oraz analitycznej ksiggowosci rozrachunkéw, ZFSS, materialow, przedmiotow
w uzytkowaniu i pozostalych $rodkow trwatych,

2) prowadzenie ksiggowosci wykonywania planéw finansowych w tym ich
opracowywanie dla Samorzadowego Zespolu Placowek Oswiatowych w Chodczu oraz
Ztobka Samorzadowego w Chodczu,

3) sporzadzanie analityczne i syntetyczne sprawozdawczosci finansowej,

4) ustalanie wielkosci tacznego funduszu $wiadczen socjalnych dla SZPO w Chodeczu
oraz Ztobka Samorzadowego w Chodczu, wyplata $wiadczen w oparciu o decyzje
komisji socjalnej, prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen oraz dokonywanie
rozliczen funduszu,

5) ksiegowanie udzielanych pozyczek z ZFSS oraz PKZP, potracanych skladek i splat
pozyczek, obstuga konta bankowego PKZP,

6) prowadzenie cafodci spraw zwiazanych z udzieleniem gminom dotacji celowej z budzetu
panstwa na dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego dzieci w wieku do
5 lat wedhug przepisdéw ustawy o systemie o$wiaty oraz rozporzadzen wykonawczych,

7) rozliczanie czynszoéw i wystawianie not obcigzeniowych (m. in. za dozywianie),

8) sporzadzanie raportéw kasowych i przelewow bankowych,

9) sporzadzanie projektu bilansu,

10) rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie ksiag inwentarzowych,

11) ewidencjonowanie i wydawanie oraz rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
szkoly i zlobka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

13) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $rodkow
pienigznych.

Szczegotowy wykaz zadan zostanie okreslony w zakresie czynnosci pracownika.

6. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych
1 umiejetnosciach;

6) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. — Dz.
U. 22006 r. Nr 125, poz. 869);

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzgdniczym;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem postanowien art.
11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;



12) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2016 1., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed

nawigzaniem stosunku pracy zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy

oryginaty dokumentow.
7. W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie Urzedu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer, zatrudnienie w ramach umowy o prace -
przewidywane zatrudnienie od dnia 20 czerwca 2017 r. w wymiarze % etatu, umowa
0 pracg zawarta bedzie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Chodczu (pokaj nr 4) lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul.
Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu”
w terminie do dnia 05 czerwea 2017 r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego wpltywu do
tut. Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do UMiG w Chodezu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne i zakwalifikowani zostana do
dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut.
Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.

BURNM TRZ

Jarosigw abezynski



