Zarzadzenie Nr 3/2022

Dyrektora
Gminnego Zespolu Oswiatowego w Lukowie
z dnia 8 kwietnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
ksieggowego w Gminnym Zespole Oswiatowym w Lukowie

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530) oraz zarzadzenia Nr 1/2019 dyrektora
Gminnego Zespotu Oswiatowego w Lukowie z dnia 26 czerwca 2019 r. w sprawie
regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze
stanowiska kierownicze w Gminnym Zespole Oswiatowym w Lukowie, zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ksiggowego.

2. Ogtoszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej Gminnego Zespotu Oswiatowego
w Lukowie oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy Lukow.

3. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje Komisje Konkursowg do przeprowadzenia postgpowania o naborze
w sktadzie:
1) Magdalena Sokotowska — przewodniczaca komisji,
2) Katarzyna Janowska — zastepca przewodniczacego komisji,
3) Wioletta Markiewicz — cztonek komisji.

§ 3. 1. Komisja konkursowa przeprowadzi postgpowanie o naborze wedlug zasad
i wtrybie okreslonym w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym urzednicze stanowiska kierownicze w Gminnym Zespole Oswiatowym
w Lukowie.

2. Komisja konkursowa zakonczy postgpowanie konkursowe do dnia 11 maja
2022 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR
te

@r Bogdan Wigeek



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2022
dyrektora Gminnego Zespotu Oswiatowego w Lukowie z dnia 8.04.2022 r.

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze ksiggowego
w Gminnym Zespole Oswiatowym w Lukowie

Liczba etatéw — 1 etat.
Podstawa zatrudnienia — umowa o prace
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I. Niezbedne wymagania od kandydata:

. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich

Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisbw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzysta z peilni praw
publicznych.

. Posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie (preferowane kierunki: ekonomia,

finanse, rachunkowos¢).

Posiada minimum 1-roczny staz pracy na podobnym stanowisku.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.
Posiada wiedze z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci, administracji
publicznej, a zwlaszcza ustawy o pracownikach samorzadowych.

Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji finansowo-
ksiegowych oraz pakietdw biurowych.

I1. Dodatkowe wymagania od kandydata:

. Posiada umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa oraz samodzielnego

wykonywania zadan.
Posiada umieje¢tno$¢ planowania sprawnej organizacji pracy i podejmowania
decyzji.

. Rzetelnos¢, terminowos$é, doktadnosé, dyspozycyjnos¢ oraz dbatos¢ o wiasny

rozw¢j zawodowy.

Prawo jazdy kategorii B.

Komunikatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢ i wysoka kultura osobista.
Dokumenty potwierdzajace podnoszenie kwalifikacji zawodowych w tematyce
zwigzanej z zadaniami stanowiska pracy.

III. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

. Obstuga aplikacji: Finanse, Budzet24, Inwentarz, Sigma, Word, Excel, Outlook, Power

Point.



2. Prowadzenie dokumentacji czasu pracy kierowcy GZO wraz z inwerntaryzacjg roczng.
. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dla wybranych jednostek
prowadzonych przez Gmine¢ Lukow.

4. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow

dla obstugiwanych jednostek.

Sprawdzanie rachunkow jednostek pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6. Przygotowywanie paczek przelewow obstugiwanych jednostek oraz przelewéw
elektronicznych w aplikacji bankowe;.

7. Prowadzenie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej dofinansowania kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw.

8. Rozliczanie inwentaryzacji okresowej.

9. Znajomos$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
oraz zwigzanych z nimi aktéw wykonawczych.

10. Uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glownej na koniec kazdego miesigca.

11.Ksiggowanie i rozliczanie projektéw dofinansowywanych z UE realizowanych
przez Gminny Zespot Oswiatowy w Lukowie i placowki o$wiatowe z terenu Gminy
Lukéw (przygotowanie i rozliczenie stosownych dokumentéw, sprawozdawczos$ci,
przelewéw).

12. Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu towardéw i ustug objetych ustawg o podatki
od towarow i ustug.

13. Prowadzenie dokumentacji finansowej w segregatorach.

14. Comiesigczne rozliczanie VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

15.Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci shuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia
oraz niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
w tym zakresie obowigzkow.

16.Przestrzeganie = procedur  zwigzanych ze  sporzadzaniem, obiegiem,
zabezpieczeniem 1 kontrola dokumentéw dotyczacych ochrony danych
osobowych.
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IV. Wymagane dokumenty:
. Kwestionariusz osobowy podpisany wiasnorgcznie przez kandydata.
. List motywacyjny podpisany wiasnor¢cznie przez kandydata.
. CV z dokladnym opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorecznie
przez kandydata.
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw.
5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci.
6. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy.
7. Kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (np. zakresy
czynnosci, zadan, obowigzkéw itp.).
8. Podpisane przez Kandydata o§wiadczenia:
1) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
2) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;
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3) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

4) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

5) oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w zlozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby
aktualnie prowadzonego postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko
ksiggowego w Gminnym Zespole Oswiatowym w Lukowie.

9. Kopia dokumentéw poswiadczajagcych znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

10.Kopia dokumentéw potwierdzajagcych niepelnosprawno$¢ — w  sytuacji,
gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022
poz. 530).

11.Kopie innych dokumentéw, ktére mogg mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

UWAGA!

— kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginatow dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 4-7 1 9-10 pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego;

— kserokopie = dokumentéw  aplikacyjnych powinny by¢  poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

— dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz
z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez thumacza przysigglego;

— wzory z pkt. 8 oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
dostepne sa do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego
Zespotu Oswiatowego w Lukowie jako zalgczniki do ogloszenia o naborze.

V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Praca
wigze sie z uzytkowaniem nowoczesnych narzedzi techniki biurowej (komputer,
drukarka, skaner, kopiarka, aplikacje finansowe i biurowe), kontaktem bezposrednim
i telefonicznym z interesantem, przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku. Stanowisko
pracy znajduje si¢ na pierwszym pietrze w budynku Urzedu Gminy L.ukéw. Budynek
nie jest wyposazony w udogodnienia dla os6b niepetnosprawnych (poruszajgcych si¢
na wozku inwalidzkim badz niewidomych).

VI. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w Gminnym Zespole Oswiatowym w Lukowie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.
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VII. Skladanie ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 kwietnia
2022 r. do godz. 15.00:
1) osobiscie w siedzibie Gminnego Zespotu Oswiatowego, ul. Swiderska 12

— sekretariat, pok. Nr 45 (I pigtro);

2) poczta na adres: Gminny Zesp6ét Oswiatowy, ul. Swiderska 12, 21-400 Lukow.
Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien by¢ zlozony w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowe] w Gminnym Zespole
Oswiatowym w fukowie w terminie do 21 kwietnia 2022 r.”.

. Dokumenty uwaza si¢ za ztozone w terminie, jezeli wptynely do ostatniego dnia

okreslonego w ogloszeniu (decyduje data i godzina faktycznego wptywu
do Gminnego Zespotu Oswiatowego w Lukowie).

Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Kandydaci sktadajacy dokumenty aplikacyjne zobowiazani sg do podania numeru
telefonu lub adresu e-mail do kontaktu w celu powiadomienia o ewentualnym
zakwalifikowaniu do dalszego etapu rekrutacji.

VIII. Dodatkowe informacje:

. Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez dyrektora Gminnego Zespotu

Oswiatowego w Lukowie.

Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwdch etapach:

[ — etap obejmuje formalng analize dokumentéw,

IT — etap stanowi merytoryczng oceng kandydatéw, moze sktadaé sie¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem

lub telefonicznie o terminie II etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatow
bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Zespotu Oswiatowego
w Lukowie  (www.gzolukow.pl), w  Biuletynie Informacji  Publiczne;j
(http://www.e-bip.pl/Start/13033) w zakladce Tablica ogloszen oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Lukow.

Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

DYREKTOR
Lree
mgr Bogdan Wigcek



