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OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. ksiegowosci oswiaty - 1 etat
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku Podinspektor ds.
ksiegowosci oswiaty :

1. obywatelstwo polskie

2. wyksztalcenie wyzsze

3. peina zdolnos¢ do ezynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

4. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku
7. conajmniej 2 letni staz pracy

o W

2. Wymagania dodatkowe :

znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie gminnym, o
systemie oswiaty, Kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych, o finansach publicznych, o systemie ubezpieczen spolecznych

znajomos$¢ programow ksiggowych: Platnik, Progman, Bestia

znajomo$¢ zagadnien z zakresu plac, $wiadczen socjalnych i ubezpieczen spotecznych
umiejetnosé pracy w zespole

komunikatywnos¢

odpowiedzialno$é

samodzielnos¢

dyspozycyjnosé

sumienno$¢

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie rachunkowosci gminnych o$wiatowych jednostek organizacyjnych zgodnie
z zaktadowym planem kont:

D
2)
3)
4)
3)
6)

dochodow i wydatkow,

Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wydatkéw strukturalnych,

depozytu,

$rodkéw trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych,
projektow unijnych.

Nadzorowanie realizacji budzetu o$wiaty, w szczegolnosci biezgcych zmian w planach

finansowych jednostek organizacyjnych.

Petna obstuga finansowa jednostek o$wiatowych w zakresie wydatkéw rzeczowych,

remontow.

Przedstawianie Burmistrzowi zbiorczych zestawien potrzeb finansowych jednostek

o$wiatowych w zakresie zaopatrzenia materialowego, remontow.

. Opracowywanie opinii I wnioskéw dotyczacych skutkéw finansowych przedsigwzied

organizacyjno-programowych.



6. Miesieczne przekazywanie wydatkéw dotyczacych srodkoéw trwalych i pozostatych
srodkdw trwatych na stanowisko osoby prowadzacej ksiegi inwentarzowe.

7. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]
i przekazywanie na stanowisko przyjmowanych sprawozdan.

8. Wlasciwe oznakowanie, zgodnie z rzeczowym wykazem akt wszystkich teczek
i przygotowywanie akt do archiwum zakladowego w zakresie swojego stanowiska pracy.

9. Przygotowywanie materialow pod obrady Rady Miejskiej w czesci dotyczgcej swojego

stanowiska pracy.
10. Rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach o§wiatowych.
11. Realizacja innych zadan wynikajacych z polecen bezposredniego przetozonego.

4. Oferty kandydatéow powinny zawierac:

1. zyciorys (CV)

. list motywacyjny

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. (Dz. U z 2006 r. Nr 125, poz. 869)

4. kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach

6. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie

7. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8. o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystania z peini praw publicznych

9. os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku

10. jezeli kandydatem jest osoba niepelnosprawna powinna zlozy¢ dokument
potwierdzajgcy niepetnosprawnosé, jezeli zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2016
p0z.902),,

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 922 ) oraz
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2016

poz. 902),,

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%.




6. Warunki Pracy

Praca biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszala Pilsudskiego 12
na I pietrze budynku. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 h na
dobg. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem,
stanowisko pracy na I pigtrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do
woézkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast
drzwi do pomieszczefi uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku
znajdujg si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

7. Informacje dodatkowe :

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16
sierpnia 2016 r. do godz. 10°° w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. ksiegowosci o§wiaty - w terminie do dnia 16
sierpnia_2016 r. do godz. 10"’ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Drobin pok. 115
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Drobin ul. Marszatka
Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin - decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw do Urzedu.
. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
bedg telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy
Drobin.

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin

Andrzej raj






