Ogloszenie o naborze Grudziadz, 19 lutego 2018 1.
SA0.2110.2.2018

Wéjt Gminy Grudziadz
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
w Referacie Oswiaty
podinspektor ds. ksiggowoSci budzetowej

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz
2. Stanowisko: podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.)
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) petna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych,
¢) korzystanie z pelni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) wyksztalcenie:
- $rednie: ekonomiczne
- wyzsze: studia I lub II stopnia na kierunkach finanse, rachunkowos¢, zarzadzanie, marketing
f) w przypadku wyksztalcenia §redniego wymagany co najmniej 3-letni staz pracy,
g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze: finanse, rachunkowo$¢, marketing, zarzadzanie,

b) znajomos$¢é przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczeg6lnosci ustaw:
o finansach publicznych, o rachunkowoéci, o systemie o$wiaty wraz z rozporzadzeniami do w/w
ustaw,

¢) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, oswiaty,

d) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

e) posiadanie prawa jazdy kat. B,

f) sumiennos¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista,

g) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4, Zakres wykonywanych czynnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem na dyrektoréw szkél i przedszkoli,

¢) prowadzenie ewidencji szké! i placowek niepublicznych prowadzonych przez osoby prawne
i publiczne, prowadzenie postepowar i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

d) prowadzanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami oraz innymi $rodkami finansowymi pochodzacymi z
innych zrodel: dotacje podrecznikowe, dotacje dla niepublicznych przedszkoli i szkol, w tym
rozliczania pomigdzy gminami, inne dotacje,

f) realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

g) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych jednostek,

h) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

i) kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych dokumentow
do ujecia w ksiggach rachunkowych,

i) biezace ujmowanie w ksigdze gléwnej zapisow dotyczacych zaistniatych operacji gospodarczych,

k) prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztow z zakresu dzialania referatu,




1) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald kont,
m)pisanie dyspozycji przelewéw przy pomocy programu bankowego,
n) sporzgdzenie sprawozdan budzetowych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat (1/1) w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie z
obowigzujacym w Urzgdzie Gminy Grudzigdz Regulaminem Pracy,

b) wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb, wyjazdy na teren Gminy Grudziadz,

c) miejsce pracy: parter Urzedu Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, w budynku nie
przystosowanym dla os6b niepetnosprawnych, budynek Urzgdu nie jest wyposazony w windy,

d) praca siedzgca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

€) umowa o prac¢ na czas okreslony min. 6 miesi¢cy z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony,
a nastepnie na czas nieokreslony,

f) zatrudniona osoba podejmujaca pracg na stanowisku urze¢dniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sig egzaminem.,

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ,,podinspektor” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922).”,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wglgdu),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych 3-letnie do$wiadczenie ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu-oryginaly do wgladu)

f) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
zamieszczonym w zalgczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 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.),

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentéw potwierdzajacego niepetnosprawnose,

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 2 marca 2018 roku do godz. 3%
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obshigi Interesanta Urzgdu Gminy Grudzigdz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko podinspektor”. Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Grudzigdz po danym
terminie oraz dokumenty niekompletne nie bgdg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na  stronie  internetowej  Biuletynu Informacji  Publiczne;
www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Zastrzega si¢
mozliwo$é odwolania naboru bez podania przyczyny.




