Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenie nr 10
Wojta Gminy Gostynin
z dnia 15 lutego 2016 .

WOJT GMINY GOSTYNIN OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W REFERACIE FINANSOWYM
STANOWISKO DS. OSWIATY | ROZLICZEN JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

1. Wymagania niezbedne (formalne):

a) Spetnianie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych, t;.

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie: administracja, ekonomia;

c¢) doswiadczenie zawodowe min. 12 miesiecy pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
d) prawo jazdy kat. B.

Uwaga: Osoby, ktdre nie spelniajg wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postepowaniu.
2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisodw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z

2013r., poz. 885 ze zmn.),

b) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tekst jedn. Dz. U. z
2015r., poz. 2156) oraz ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oSwiatowej (tekst jedn.
Dz. U. z 2015r., poz. 45 ze zmn.)

¢) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2014

r. poz. 191 ze zmn.),

d) znajomosé¢ przepisdw o samorzgdzie gminnym - ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie

gminnym (tekst jedn. Dz. U. 22015 r. poz. 1515 ze zmn.),



e) orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (niewykluczajgce wykonywania obowigzkéw na

wskazanym stanowisku),

f) studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania projektami wspoétfinansowanymi z Unii Europejskiej,

studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania finansami;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej jednostek oswiatowych,

b) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia jednostek oswiatowych,

d) rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostek oswiatowych,

e) opracowywanie we wspotpracy z kierownikiem jednostki planéw finansowych tychze jednostek i ich

aktualizowane oraz prowadzenie analizy kosztow jednostkowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem dziatalnosci jednostek o$wiatowych w zakresie

ich organizacji i funkcjonowania,

g) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych jednostek

oswiatowych,

h) ocena stanu bazy lokalowej, wyposazenia jednostek oswiatowych, oraz planowanie potrzeb w tym

zakresie,

i) przygotowanie dokumentow zwigzanych z tworzeniem bgdz likwidacja jednostek oswiatowych,

j) przygotowanie procedury konkursowej wytaniajgcej kandydata na dyrektora szkoty,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

[) nadzér nad Komisjg dysponujgcg $rodkami finansowymi przeznaczonymi na pomoc zdrowotng dla

nauczycieli, emerytéw i rencistéw korzystajgcych z opieki zdrowotnej,

t) przygotowywanie oceny pracy dyrektora szkoty w zakresie przystugujgcym organowi prowadzgcemu

szkoty,

m) prowadzenie systemu informacji oswiatowej SIO,

n) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,



0) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow ksztatcgcych miodocianych

pracownikow,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostepem do podrecznikéw, materiatéw

edukacyjnych i ¢wiczeniowych,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem do szkoty uczniéw niepetnosprawnych,

s) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, GUS, Kuratorium Oswiaty, Ministerstwa

Edukacji Narodowej dla jednostek,

t) realizowanie projektow finansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,

u) samodzielne podejmowanie wszystkich czynnosci przygotowawczych i organizacyjno-technicznych

w ramach powierzonych obowigzkéw.

4. Warunki pracy i ptacy:

- Wymiar czasu pracy: 1 etat,

- Wynagrodzenie ogétem w przedziale od 2 000 - 3 000 z,

- Miejsce: Referat Finansowy w Urzedzie Gminy Gostynin,

- Mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony 6 miesiecy, z obowigzkiem odbycia stuzby

przygotowawczej, z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony.

- Praca w budynku Urzedu, na parterze. Stanowisko wymagajace pracy z komputerem powyzej 4
godzin dziennie, odpowiednio wyposazone. Praca wymagajgca wyjazdow w teren. Pomieszczenie
niedostosowane do wdzkdéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi i progi uniemozliwiajgce poruszanie sie wozkiem dla niepetnosprawnych. W budynku

toalety sg nieprzystosowane dla osdb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

5. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,

- kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,



- kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

- kopia orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,

- oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- zgoda dot. przetwarzania danych osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie

danych osobowych,

- oswiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zajmowanie stanowiska, zgodnie z ogtoszeniem o

naborze.

Wymagane dokumenty nalezy opatrze¢ klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jedn. — Dz. U. z 2015r., poz. 2135 ze zmn.)”.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

7. Kryteria wyboru — rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. oswiaty i
rozliczen jednostek oswiatowych” w SEKRETARIACIE Urzedu Gminy Gostynin lub wystaé na
adres: Urzgd Gminy Gostynin, 09-500 Gostynin, ul. Rynek 26 do 25.02.2016 roku, do godz. 12.00.
Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Rozmowy kwalifikacyjne dla osob, ktére speitnia wymogi formalne odbeda sie w dniu 26 lutego
2016 roku od godz. 10.00 w budynku Urzedu Gminy w Gostyninie. O spetnieniu wymogéw
formalnych i zakwalifikowaniu sie do rozmoéw oraz o terminie przeprowadzenia rozmow

kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (http://uggostynin.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Gostynin, ul. Rynek 26.

Wéjt Gminy Gostynin zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygniecia naboru bez
podania przyczyny.

Ztozone oferty mozna odebra¢ za pokwitowaniem w Referacie Organizacyjnym Urzedu (pokdj 11), po
zakonczonej procedurze naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z

instrukcjg kancelaryjna.



