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Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Zespole Oswiaty w Chelmie Slaskim
ul. Technikow 25 Chelm Slaski

Nazwa stanowiska: Mtlodszy Referent w Dziale finansowo-ksiggowym
Gminnego Zespotu Oswiaty — stanowisko ksiggowo-ptacowe w wymiarze 1 etatu
Wymagania

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze — preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2) znajomo$¢ przepisOw w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci,
postgpowania administracyjnego, prawa oswiatowego,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4) niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione z winy umysine;,

5) nieposzlakowana opinia,

6) odpowiedzialno$¢, wnikliwos¢ 1 doktadnosc,

7) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pekni
tych praw,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie tacznie co najmniej pigcioletniego stazu pracy,
2) dos$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

3) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole,

5) dyspozycyjnos¢,

6) operatywnosc,

7) odpornos¢ na stres.

Gléwne obowigzki:

W szczegolnosci:
Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
Sporzadzanie przelewow.
Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych Zespolu oraz wszystkich przedszkoli i szkot.
Rozliczanie inwentaryzacji.
Ewidencjonowanie wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania.
Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Zespolu oraz pracownikow
obstugiwanych placowek oswiatowych.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podatkami i sktadkami ZUS.
Sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan z realizacji zadan statutowych
Zespotu w uktadzie rzeczowym i finansowym.
Prowadzenie  ksiggowosci  funduszu  socjalnego, prowadzenie deklaracji
rozliczeniowych dla Urz¢du Skarbowego.
Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialng dla ucznidw i ksztatceniem
pracownikow mtodocianych.
Organizacja dowozu dzieci do szkot i przedszkoli.

. Koordynowanie  dziatah 1  kontrola  organizacji =~ wypoczynku  dzieci

1 mlodziezy szkolnej prowadzonego przez wszystkich organizatoréw na terenie gminy.



14. Realizacja zadan zwiazanych z rzadowymi programami udzielania finansowego
wsparcia dla uczniow.

15. prowadzenie spraw zwiazanych =z organizacja i1 finansowaniem warsztatow
ekologicznych mtodziezy oraz profilaktyka zdrowotna dzieci i mtodziezy szkolne;.

16. Przygotowywanie analiz dotyczacych placéwek oswiatowych i wychowawczych na
potrzeby wlasne i roznych instytucji.

17. Sporzadzanie symulacji wynagrodzen oraz opracowywanie projektow uchwat
w prawach wynagrodzen nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi oraz
innych projektow uchwat w zakresie statutowej dziatalno$ci Zespotu.

18. Przygotowywanie wnioskOw o dotacje i fundusze zewngtrzne na realizacje zadan
o charakterze edukacyjnym.

19. Realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zespotu.

Iv. Wymagane dokumenty:

1) Zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem.

2) Szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej).

3) Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, kwalifikacje 1 staz pracy.

4) Kserokopie swiadectw pracy.

5) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i1 ze kandydat
nie byt karany za przest¢pstwo popelnione umyslnie.

6) Kwestionariusz osobowy.

7) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postgpowania o naborze danych osobowych, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2002r nr 101 , poz. 926 z pdzn. zm.).

8) Mile widziane referencje.

V.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Chelmie
Slaskim lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 14 grudnia 2007 r. do godziny 14.00 na adres:
Urzad Gminy w Chelmie Slaskim, 41-403 Chetm Slaski ul. Konarskiego 2 w zamknigtych
kopertach z podanym adresem zwrotnym i opatrzonych napisem: ,,Nabor na stanowisko
Mtodszego Referenta w Dziale  finansowo-ksiggowym Gminnego Zespotu Os$wiaty
w Chelmie Slaskim”
Dokumenty, ktére wptyna do Urzegdu Gminy po terminie, nie b¢da rozpatrywane.
Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur: 17.12.2007 r.

Regulamin konkursu dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ugchelmsl.rekord.pl/

Osoby, ktore speiniaja wymagania formalne podane w ogloszeniu o naborze zostana
zakwalifikowane do dalszego etapu postgpowania. Lista kandydatow zakwalifikowanych
wraz z terminem 1 miejscem postgpowania zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na tablicy ogloszeh w Urzgdzie Gminy. (Uwaga! : jest to jedyna forma
powiadomienia kandydatow).

Kierownik Gminnego Zespotu
Oswiaty w Chelmie Slaskim

Dariusz Boruta

Ogloszenie wywieszono na tablicy ogloszen w dniu 30 listopada 2007 r .



