Konopnica, 12 lipca 2022r.

OR.210.6.2022

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wiéjt Gminy Konopnica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Konopnica, Kozubszezyzna 127A, 21-030 Motycz.

1. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. planowania i obslugi finansowej o$wiaty

2. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym i nauce z min. 3-letnim stazem pracy umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku pracy,

3) posiada peing zdolnosé¢ do czynnosci prawnych,

4) korzysta z pelni praw publicznych,

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds.
planowania i obstugi finansowej o§wiaty,

6) posiada nieposzlakowang opinig,

7) nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnosé, sumiennos$é, systematycznosé, komunikatywnos$é, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

3) znajomos¢ zasad rachunkowodci i ksiggowosci budzetowe;j,

4) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomia lub pokrewnym (finanse, rachunkowos¢ itp.),
lub studia podyplomowe o kierunku ekonomia lub pokrewnym (finanse, rachunkowos¢
itp.),

6) doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow,

7) znajomos$é regulacji prawnych z zakresu: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, o
rachunkowosdci, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, KPA, Instrukeji

kancelaryjnej, podstaw prawa cywilnego.




4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiggowosci zapewniajacej rejestrowanie wszystkich operacji gospodarczych
oraz biezaca ewidencja naleznosci i zobowigzan z zakresu dochodéw z tytutu ustug
$wiadczonych dla mieszkancéw ,,doméw nauczycicla” zgodnie z przyjetymi zasadami
prowadzenia rachunkowosci,

2) Prowadzenie  ksiggowos$ci  zapewniajgce]  rejestrowanie  wszystkich  operacji
gospodarczych oraz biezgca ewidencja nalezno$ci i zobowigzan z zakresu dochoddw
i wydatkéw jednostek oswiatowych oraz dochodéw wilasnych jednostek oswiatowych
i zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z przyjetymi zasadami
prowadzenia rachunkowosci.

3) Prowadzenie obstugi finansowej z zakresu dochodow i wydatkéw szko6l, dochodow
i wydatkéw dochodéw wiasnych i zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) Ewidencji podatku VAT,

5) Przygotowanie projektow planéw i zmian w planach dochoddéw i wydatkow jednostek
o$wiatowych oraz projektu planéw i projektu zmian w planach dochodéw i wydatkow
dochod6éw wiasnych jednostek o$wiatowych,

6) Przygotowywanie 1 przechowywanie dokumentéw potwierdzajacych przyjecie
odpowiedzialnosci materialnej za srodki trwatle, pozostate srodki trwate i materiaty,

7) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych i materialow
oraz rozliczanie ich inwentaryzacji,

8) Sporzadzanie sprawozdan,

9) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urz¢du Gminy, w tym przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie,

3) stanowisko pracy na pierwszym pi¢trze,

4) wentylacja pomieszczenia — naturalna i sztuczna (klimatyzacja), a ogrzewanie w okresie
jesienno — zimowym — min. +18° C,

5) praca biurowa, mozliwe wyjazdy stuzbowe, szkolenia

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

2) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe,

3) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, w
przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia),

6) CV i list motywacyjny,

7) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosei,



8) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych z naborem na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Konopnica oraz klauzula informacyjna
dotyczaca ochrony danych osobowych - opatrzone wtasnorgcznym podpisem wraz z data
zlozenia (wzdér dokumentéw stanowi zatgeznik do ogloszenia o naborze).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym w
siedzibie Urzedu (sekretariat) lub pocztg na adres: Urzagd Gminy Konopnica, 21-030 Motycz z
dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. planowania i obslugi finansowe;j
oswiaty, w terminie do dnia 22 lipca 2022 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okre$lonym terminie jak réwniez nie
spelniajace wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Osoby, ktérych oferty
zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Osoby, ktére speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione osobiscie o terminie przeprowadzenia rozmowy i testu kwalifikacyjnego.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (81) 503 10 811 (81) 503 10 19, wew.20.
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