Kierownik Miejsko-Gminnego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Rudniku nad Sanem

oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista do spraw ksi¢ggowosci
w wymiarze 1 etatu

w Miejsko-Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél

w Rudniku nad Sanem
ul. Konczycka 3, 37-420 Rudnik nad Sanem

[. Wymagania niezbedne:

1))
2)
3)
)

5)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowane;j opinii.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych:

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

a)
b)

¢)
d)

€)
f)
g
h)
i)
i)

ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875),
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 z po6zn. zm.),

ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2017 r. poz. 1189),
ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943
z pdzn. zm.),

ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 z p6zn.
zm.),

ustawy z 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22017 r. poz. 60 z pdzn. zm.),

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
Z pozn. zm.),

ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922),

ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (Dz. U. z 2017 r.
poz: 1221).

ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1927 z pézn. zm.).

biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Woord, Exel),
komunikatywnos¢,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$é¢, doktadno$¢, sumiennosé,
samodzielno$¢ 1 umiejetnos¢ organizowania pracy,
zdolnos¢ analitycznego myslenia.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) wystawianie na biezaco dowodow ksiggowych — faktur i not ksiggowych,

2) rozliczanie stolowek funkcjonujacych przy placéwkach obstugiwanych,

3) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem bazy danych oswiatowych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowej,

4) wykonywanie doraznie innych czynnosci zleconych przez Kierownika i Glownego
Ksiggowego MGZEAS wynikajacych z dziatalnogci statutowe;j i biezacych potrzeb, ktore
mieszczg si¢ w zakresie dzialania MGZEAS w ramach ustalonego wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w siedzibie Miejsko-Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
W Rudniku nad Sanem w pomieszczeniu biurowym, ma charakter samodzielny jak i zespotowy.
Jest pracg przy komputerze, polegajacg na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej jak
i papierowej. Wigze sie ze wspllpracg z pracownikami jednostek obstugiwanych, jak réwniez
z wyjazdami na szkolenia. Stanowisko pracy jest wyposazone w komputer, urzadzenia biurowe,
niezbgdne pomoce i materialy biurowe. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: w miesigcu  poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Wynosi, co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy — wg zalaczonego wzoru (lub do pobrania w MGZEAS),

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopia dowodu osobistego,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych wg zalaczoneso wzoru (lub do pobrania w MGZEAS),

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe wg zataczonego wzoru (lub do pobrania w MGZEAS),

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016
I. poz. 922) oraz ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.) wg zalaczonego wzoru (lub do pobrania
w MGZEAS).

Dokumenty wymienione w pkt 1, 2, 3, 6, 7, 8 nalezy wlasnorecznie podpisaé.



VIL Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 08 listopada 2017 r. do godzimy 13",

- osobiscie w Miejsko-Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Rudniku
nad Sanem, lub

- drogg pocztows na adres: Miejsko-Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Rudniku nad Sanem, ul. Konczycka 3, 37-420 Rudnik nad Sanem (liczy si¢ data wplywu
do Miejsko-Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Rudniku nad Sanem),
- nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

VIII. Inne informacje:

Dokumenty nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie z dopiskiem: »Konkurs na stanowisko
urzednicze specjalisty do spraw ksiegowosci w Miejsko-Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét w Rudniku nad Sanem.”

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Miejsko-Gminnego
Zespohu Ekonomiczno—Administracyjnego Szkét w Rudniku nad Sanem. Z kandydatami, ktérzy
spelnia  wymagania formalne  zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana poinformowani indywidualnie.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacija o wyniku naboru bedzie zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem.

Kontakt w sprawie naboru z Kierownikiem Miejsko-Gminnego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w Rudniku nad Sanem: tel. 15 876 128, 15 649 31 63.

Rudnik nad Sanem, dnia 26.10.2017r. o lh” ....................
(podpis i pieczeé Kierownika
lub osoby upowaznionej)



