OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Dyrektor Zespolu Szkol im. gen. Antoniego Chrusciela ps. ,,Monter” w Gniewczynie
Lancuckiej,

2. Dyrektor Zespolu Szkol im. Ojca sw. Jana Pawla IT w Gorzycach ,
3. Dyrektor Zespolu Szkol im. sw. Jana Kantego w Tryiczy,

4. Dyrektor Zespolu Szkoly Podstawowej i Przedszkola Samorzadowego im. Kréla
Wiladyslawa Jagielly w Jagielle,

5. Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Ubieszynie,

oglaszaja otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze .

Stanowiskoe pracy: ksiegowy, w poszczegolnych szkolach w nastepujacych wymiarach :
1) 1/4 etatu w Zespole Szko6t w Gniewczynie Lancuckiej,

2) 1/4etatu w Zespole Szkot w Gorzycach,

3) 1/4etatu w Zespole Szkot w Trynczy,

4) 1/8 etatu w Zespole Szkoty Podstawowej i Przedszkola Samorzadowego w Jagielle,

5) 1/8 etatu w Publicznej Szkole Podstawowej w Ubieszynie.

Suma poszczegdInych wymiaréw rowna sig pelnemu etatowi.

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do zatrudnienia
na danym stanowisku:

a) posiadaé obywatelstwo polskie;
b) posiadaé stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego:
c) posiadaé pelng zdolnos¢ od czynnosci prawnych oraz korzystac z pelni praw publicznych;

d) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



g)
h)

posiada¢ wyksztalcenie:

— co najmniej $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku ksiegowego oraz 2 -letni staz pracy w ksiggowosci lub

— wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku
ksiegowej;

posiada¢ nieposzlakowang opinig;

posiada¢ umiejetnosé obslugi komputera;

posiada¢ ogdlng znajomos¢ regulacji prawnych w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty,

ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe :

1) dodatkowe uprawnienia i certyfikaty w obszarze ksiegowosci,

2) komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4) kreatywnos¢,

5) dyspozycyjnosé,

6) praktyczna znajomos¢ programow ksiggowych oraz programu Platnik,

7) ukonczony kurs ECDL,

8) odpornos¢ na stres,

9) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)
2)
3)

4)

5)
6)

sprawdzanie dowodow finansowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym
miesieczne uzgadnianie kont oraz wydatkow z kosztami;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

przygotowywanie zestawien i analiz dla celow wewnetrznych;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizowanie;



7)

§)
9)

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach spolecznych oraz podatku
dochodowym:

- comiesigczne uzgodnienie i przekazanie skladek ZUS oraz raportow DRA,RCA,RSA dla
wszystkich pracownikéw oraz ZUS IWA o zatrudnieniu ,

-prowadzenie ewidencji funduszu plac oraz sporzadzanie do Urzedu Statystycznego
sprawozdan o zatrudnieniu, czasie pracy i wynagrodzeniach dla nauczycieli, pracownikow
obstugi i administracji ,

-naliczenie i odprowadzenie podatku od wynagrodzen i Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i przesytanie do Urzedu Skarbowego,

-sporzgdzanie informacji do ZUS o uzyskanych dochodach emerytow i rencistow
zatrudnionych w szkole,

-zglaszanie nowych pracownikdw oraz ich wyrejestrowywanie w ZUS-ie,
-zglaszanie i wyrejestrowanie cztonkéw rodzin na druku ZUS ZCZA,

-przygotowywanie pelnej dokumentacji dla pracownikéw odchodzacych na emeryture lub
rente, tj.Rp-7, rozwigzanie umowy, $wiadectwa pracy,

dekretacja rachunkoéw z wyszczegolnieniem rozdziatow i paragrafow;

realizacja rachunkéw za pomoca elektronicznego dostepu do systemu bankowego;

10) prowadzenie kartotek zadluzeniowych, przygotowywanie umoéw o pozyczki z Funduszu

Mieszkaniowego;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) pracana:

a) 1/4etatu w Zespole Szkét w Gniewcezynie Lancuckiej,

b)1/4etatu w Zespole Szkét w Gorzycach,

c) 1/4etatu w Zespole Szkot w Trynezy,

d) 1/8 etatu w Zespole Szkoty Podstawowej i Przedszkola Samorzadowego w Jagielle,
) 1/8 etatu w Publicznej Szkole Podstawowej w Ubieszynie.

2) praca przy komputerze ,

3) oswietlenie pomieszczenia Swiatlem naturalnym i sztucznym,

4) miejscem pracy bedg pomieszczenia szkolne ,

5) dni i godziny pracy zostana ustalone z dyrektorami poszczegolnych szkol.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.



W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w szkotach Gminy Tryncza, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

4) oswiadczenie o niekaralnosci, w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie o
niekaralnosci z KRK,

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladéw pracy, potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
8) oswiadczenie kandydata o nietoczacych si¢ wobec niego postepowaniach karnych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji publicznych zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. D. U z
2013r.poz.168 z pozn. zm.),

10) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Zespolu Szk6l w Trynczy pok. nr 12
lub przesla¢ poczta na adres Zespol Szkol w Tryhczy, 37-204 Tryncza 129 w zamkKnietej
kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko ksiegowego w szkolach Gminy Tryncza" w terminie
do dnia 21.04.2016 r.

W przypadku ofert wystanych poczta, za date zloZenia oferty przyjmuje si¢ date doreczenia przesyiki
do siedziby Zespolu Szkét w Trynczy. Oferty, ktore wplyng do Zespolu Szkél po uplywie
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Komisja powolana przez dyrektoréw szkét bedzie dziata¢ dwu etapowo:
I etap- zapoznanie z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie spelnienia przez nich

kryterium formalnego okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.



II etap- przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi kryterium formalne.

Kandydaci pozytywnie zweryfikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Trynczy, na stronach internetowych szkot Gminy Tryfcza oraz na tablicach informacyjnych.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tj. D.U. z 2014r poz.1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2014r poz.1202). " Pod klauzulg nalezy zlozy¢ czytelny
podpis.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Informacji dodatkowych mozna uzyska¢ pod numerami telefonow :
Zespot Szkot w Trynczy tel. 16 642 12 14 lub 16 633 62 16
Osoby do kontaktu: Zygmunt Kulpa, Wioletta Panek

Tryncza, dnia 08.04.2016 r.
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