Ogtoszenie o naborze Grudziadz, 16 czerwca 2015 r.
SA0.2110.6.2015

Wéjt Gminy Grudziadz
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
podinspektor ds. socjalnych i obshugi kasowej
w Referacie Oswiaty

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: podinspektor ds. socjalnych i obslugi kasowej
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) tj.:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie: srednie lub wyzsze

f) w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany co najmniej 3-letni staz pracy,

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze: finanse i rachunkowos¢

b) znajomo$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci
ustaw: ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym.

¢) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office, Inwentarz Optivum, Magazyn
Optivum, Ksiggowos¢ Optivum,

d) posiadanie prawa jazdy kat. B,

e) dyspozycyjnos¢, sumiennos$é, komunikatywnos¢ odpowiedzialnosc.

4. Zakres wykonywanych czynnosci:
a) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek ogwiatowych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem konkursow na dyrektoréw jednostek
o$wiatowych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
d) prowadzenie kasy obstugujacej wydatki ptacowe, eksploatacyjne i socjalne,
e) sporzadzanie dokumentacji bankowej-przelewy elektroniczne w systemie bankowym,
wypisywanie czekow,
f) ksiegowanie operacji finansowych i zdarzen gospodarczych (prowadzenie magazynu dla opatu w
szkotach oraz magazynu zywnosci w przedszkolu gminnym),
g) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania (czeki, Swiadectwa szkolne),
h) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, przedmiotéw nietrwalych, materialow w zakresie
przychodow, rozchodéw i zapaséw w programie komputerowym,
i) rozliczanie inwentaryzacji rocznej oraz inwentaryzacji okresowej,
j) opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng socjalng w zakresie:
- przygotowywanie list wyplat stypendiow,
- wystawianie decyzji,
- dokonywanie przelewu srodkow finansowych,



- rozpatrywanie odwotan i przekazywanie je za posrednictwem Wojta w ustawowym terminie
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego

I) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami motywacyjnymi, sportowymi i Kulturalnymi,

zasitkami losowymi,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z podrgcznikami szkolnymi i wyprawka szkolna,

n) odbior gotowki z punktu kasowego znajdujacego si¢ w budynku Urzedu Gminy,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw niepetnosprawnych do szkdt,

p) prowadzenie kontroli nad zasadnoscia i terminowoscia rozliczen zaliczek finansowych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

- pelen wymiar czasu pracy,

- umowa o prac¢ na czas okreslony,

- siedziba Referatu O$wiaty — I pigtro,

- praca przy komputerze,

- wyj$cia stuzbowe wedtug potrzeb,

- wyjazdy na teren Gminy Grudziadz wedlug potrzeb.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

¢) o$wiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektor ds. socjalnych i obstugi kasowej
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 poz.
1182 z p6zn. zm).”,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (oryginaly
do wgladu),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany 3 —letni staz pracy (oryginaty do wgladu),

f) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) wypehiony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
zamieszczonym w zalaczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn zm.).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢é w terminie do 26 czerweca 2015 roku
do godz. 15 z podanym telefonem kontaktowym w pok. 102 Urzgdu Gminy Grudziadz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko podinspektor ds. socjalnych i obstugi kasowej”. Dokumenty, ktére wplyna do
Urzedu Gminy Grudzigdz po danym terminie oraz dokumenty niekompletne nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Grudzigdz. Zastrzega sie¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.
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