OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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NIP 714-10-97-413. Reann AWNR1RAS ;
I. Dyrektor Zespolu Obslugi Oswiaty Samorzadowej w Ostrowie Lubelskim oglasza nabor |
na wolne stanowisko urze¢dnicze: |
|

1. Nazwa i adres jednostki:

Zesp6l Obslugi Oswiaty Samorzadowej
w Ostrowie Lubelskim
ul. Partyzantow 1
21-110 Ostréw Lubelski |

2) Nazwa stanowiska urzgdniczego: |
referent

3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjng:

stanowisko do spraw ksiggowosci

4) Liczba lub wymiar etatu:

I1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego; ‘
2) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych; |
3) korzystanie z petni praw publicznych; |

4) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego |
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisow ustawy o szkolnictwie wyzszym |
w jednym z kierunkdw: ekonomia, finanse i rachunkowos¢;

6) posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy; |
7) do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;; ‘
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

9) nieposzlakowana opinia.

ITII. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza z zakresu prawa os$wiatowego, rachunkowosci, finanséw publicznych, administarcji
publicznej i prawa samorzadowego (m.in. znajomo$¢ ustawy — Karta Nauczyciela, ustawy —
Prawo Os$wiatowe, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o rachunkowosci oraz finansach publicznych, znajomo$é¢ podstaw Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Kodeksu Pracy);

2) umiejgtnos¢ samodzielnego planowania i organizacji pracy;

3) umiejetnos$é swobodnej obstugi komputera;
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4) umiejetnosé wykorzystania posiadanej wiedzy, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie,
systematyczno$¢ i komunikatywnosc;

5) dobra organizacja pracy i umiejgtnosc¢ pracy w zespole;

6) odpornos$¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga programéw Vulcan, Tales, SIO;

2) prowadzenie ZFSS;

3) pomoc przy prowadzeniu ewidencji ksieggowej operacji gospodarczych ZOOS;

4) prowadzenie na biezaco ksiag inwentarzowych ZOOS, szkot 1 przedszkola;

5) dokonywanie amortyzacji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
6) ewidencja srodkow trwalych, wyposazenia wartosciowego i iloSciowego;

7) przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych w jednostkach
obstugiwanych przez ZOOS;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie stanowiska pracy;
9) ewidencja i rozliczanie podatku od towarow 1 ustug VAT;

10) wystawianie faktur VAT

V. Warunki pracy na stanowisku

1) praca przy komputerze o charakterze biurowym,;

2) praca w budynku Urzedu Miejskiego: ul. Partyzantéw 1, 21-110 Ostréw Lubelski;
3) praca w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach: 7:30 — 15:30;

4) umowa o prace zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 1., poz. 994).

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu grudniu 2018 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Os$wiaty Samorzadowej w Ostrowie Lubelskim,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) zyciorys zawodowy (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany co najmniej 3-letni
staz pracy:




1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia,
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia pos$wiadczone przed wejsciem
w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.

2. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysigglego.

5) kserokopia dokumetu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego — kserokopia waznego
dowodu osobistego lub paszportu;

6) oswiadezenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych;
7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor;

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe w administarcji
samorzadowej, kwalifikacje, umiejetnosei, tj. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach 1 szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

11) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk w zataczeniu do ogloszenia).

Etapy konkursu:

I etap: sprawdzenie przez komisje rekrutacyjng ofert kandydatow pod wzgledem formalnym
i dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydatéw do II etapu;

II etap: rozmowa kwalifikacyjna lub test kompetencyjny.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane
przez kandydata i opatrzone klauzula: ,, Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla pofrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez
Zespol Obstugi Oswiaty Samorzqdowej w Ostrowie Lubelskim. Przyjmuje do wiadomosci fakt
obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 7 2018 r.,
poz. 994).”

Zgoda ma charakter dobrowolny. Niewyrazenie zgody wiaze si¢ z brakiem mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym.

Kopie dokumentéw winny zosta¢ poswiadczone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé do Zespotu Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Ostrowie
Lubelskim ul. Partyzantéw 1 lub nadesta¢ pocztg na adres: Zespot Obstugi Oswiaty Samorzadowej
ul. Partyzantéw 1, 21-110 Ostréw Lubelski w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata oraz numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail
w terminie 12 dni od dnia ukazania si¢ ogloszenia, tj. do dnia 12 lutego 2019 r. z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko do spraw ksiggowosci”
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Za dat¢ doreczenia oferty przyjmuje si¢ date wplywu do Zespolu Obslugi O$wiaty
Samorzadowej.

Dokumenty aplikacyjne, ktéore wplyna do ZOOS po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz aktualne orzeczenie lekarskie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 81 852 01 12.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (umigostrowlubelski.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Ostrowie Lubelskim, ul. Partyzantéw 1, 21-110 Ostréw Lubelski.

Ostrow Lubelski, 31.01.2019 1.

Zalacznik — zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
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