Zarzadzenie Nr 18/2019
Waéjta Gminy Przasnysz

z dnia 11 marca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Przasnysz.

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.o
samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018, poz. 994 ze zm.) oraz art.11 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2018,
poz.1260 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze — stanowisko d/s ksiegowosci
oswiatowe] w Referacie obstugi oswiaty w Urzedzie Gminy Przasnysz.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;
w Urzedzie Gminy Przasnysz. ’

§2.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymogdw formalnych
dokona Komisja Rekrutacyjna powotana w nastepujacym skladzie:

1. Grazyna Wroblewska - Przewodniczaca komisji
2. Danuta Osowska - Czlonek
3. Teresa Bozena Rudzinska- Cztonek

§ 3.

Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po jego
przeprowadzeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy Przasnysz przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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II.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2019
Wojta Gminy Przasnysz

z dnia 11 marca 2019 r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Przasnysz.

1. Nazwa i adres w ktdrej prowadzony jest nabor:
Referat obstugi o§wiaty, Urzgd Gminy Przasnysz, ul. $w. Stanistawa Kostki
5, 06-300 Przasnysz

2. Okreslenie stanowiska urzg¢dniczego: stanowisko pracy d/s ksiegowosci
oSwiatowej.

3. Pelny wymiar czasu pracy - 1 etat.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiadac petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci.

4) 3 letni staz pracy,

5) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym,

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

7) kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

8) kandydat musi wykazad sie znajomoscig :
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o systemie o$wiaty, ustawa o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1) minimum 2 letnie do§wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z
ksiegowoscig budzetowa,

2) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami
uzytkowymi,

3) samodzielnos¢, komunikatywnosc.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4. Do zadan na stanowisku d/s ksiggowosci oSwiatowej w Referacie
obslugi oswiaty w Urzedzie Gminy Przasnysz nalezy w szczego6lnosci:



1) prowadzenie pelnej ksiggowosci w rozbiciu na poszczegdlne szkoty
podstawowe, gimnazja i oddziaty przedszkolne zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci, zaktadowym planem kont i instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
do wyplaty,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych, miesiecznych oraz kwartalnych
z dochoddéw i wydatkow szkot i oddziatow oraz bilansu,

4) wspolpraca z dyrektorami szk6t w zakresie opracowania projektow
planow finansowych obstugiwanych jednostek,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz uzgadnianie stanow
inwentaryzacyjnych majatku trwatego, przedmiotow nietrwatych i
ksiggozbioru z dyrektorami poszczegdlnych placowek oraz
sporzadzanie sprawozdan F- 03 o stanie i ruchu srodkéw trwalych,

6) rozliczenie wynikow inwentaryzacji w szkotach ,

7) zapewnienie realizacji zarzadzen Wojta i kierownika oraz uchwat Rady
Gminy dotyczacych gospodarki finansowej szkot,

8) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiagg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym |
1 systematycznym przy uzyciu komputera i programow, w sposob
zapewniajacy ochrong danych przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

9) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
szkot ,

10) comiesieczna analiza i przekazanie informacji o stanie Srodkow
finansowych dyrektorom szkoét,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikéw z ktorymi pracodawcy zawarli
umowe w celu przygotowania zawodowego,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym nauczycieli i dyrektorow ( sporzgdzanie projektow uchwat i
sprawozdan z realizacji zadania.

5. Wymagane od kandydata dokumenty :

1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,



3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce wyksztalcenie.

4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji i
umiejetnosci.

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska, "

7) dokument potwierdzajgcy fakt, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym

wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, w formie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego lub oswiadczenia kandydata.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
wynosi 6,2 %.

7. Okreslenie terminu i miejsca skadania dokumentow:

1) termin skfadania dokumentéw: od dnia opublikowania ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej tj. od dnia 11.03.2019r. do dnia
25.03.2019 r. do godz. 12:00, tylko w formie pisemnej;

2) miejsce sktadania dokumentéw: Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw.
Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz, pok. Nr 2, osobiscie lub pocztg w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisku d/s ksiggowosci
oswiatowe] w Referacie obstugi oswiaty w Urzedzie Gminy Przasnysz”. '
8. Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Gminy Przasnysz po terminie okreslonym

w pkt. 7 nie beda rozpatrywane.

9. Aplikacje zostang otwarte w dniu 26.03.2019 r. o godz. 13:00

10. Kandydaci, ktoérzy spetnig wymogi formalne zostang dopuszczeni do etapu
konkursowego, ktéry odbedzie sie¢ w dniu 28.03.2019 r. o godz. 10:00 w
Urzedzie Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, pok. Nr 2.

11. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Przasnysz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.przasnysz).

12.  Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 5 niniejszego
ogloszenia oraz informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowiacg
zalacznik do ogloszenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wiasnorecznym
czytelnym podpisem kandydata.




