Turobin, dnia 01 lutego 2017 r.
Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym 

oraz naborze kandydatów na to stanowisko

Kierownik Zespołu Obsługi Ekonomiczno – Administracyjnej Szkół w Turobinie informuje        o wolnym stanowisku urzędniczym w Zespole Obsługi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkół w Turobinie, ul Józefa Piłsudskiego 34, 23 - 465 Turobin i ogłasza nabór kandydatów na stanowisko referenta ds. księgowości budżetowej.
Liczba etatów – 1

Wymiar etatu – pełny etat

O wyżej wymienione stanowisko, poza obywatelami polskimi mogą / nie mogą
 ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje  prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Niezbędne wymagania: (zgodnie z opisem stanowiska)

1. obywatelstwo polskie,
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
4. nieposzlakowana opinia,

5. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6. wykształcenie średnie ekonomiczne, preferowane wyższe ekonomiczne o specjalizacji rachunkowość budżetowa

7. znajomość ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku ( Dz. U. z 2016 poz. 1870 ze zm.), ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. 2016 poz. 1047 ze zm.), ustawy z dnia 11 marca 200 r. o podatku od towarów i usług (  Dz. U. z 2016 poz. 710 ze zm.), ustawy z dnia 11 marca 2013 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016 poz. 446 ze zm.), ustawy z dnia 06 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2016 poz. 1764) i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.   o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922) oraz wymagań w tym zakresie dla systemów informatycznych,
8. umiejętność obsługi oprogramowania do księgowości

Wymagania dodatkowe: (zgodnie z opisem stanowiska)

1. zdolność analitycznego myślenia,

2. komunikatywność,
3. znajomość obsługi programu  komputerowego Księgowość Optivum firmy Vulcan,

4. znajomość przepisów oświatowych,
5. doświadczenie na stanowisku zajmującym się księgowością budżetową.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. księgowanie wydatków i dochodów  budżetowych;
2. uzgadnianie kont na koniec każdego miesiąca;
3. sporządzanie sprawozdań i informacji dotyczących budżetu we współpracy z Głównym Księgowym;

4. prowadzenie analityki do konta 011, 013, 014, oraz zespołu 2;

5. prowadzenie obsługi księgowej Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych zgodnie    z ustawą z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych oraz obowiązującymi regulaminami szkół;

6. prowadzenie indywidualnych kartotek pożyczkobiorców pożyczek z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

7. udzielanie informacji pożyczkobiorcom o wysokości ich zadłużenia z tytułu udzielonych pożyczek;

8. prawidłowe i zgodne z przepisami zabezpieczenie urządzeń i dowodów księgowych;

9. obsługa finansowa koordynatorów sportu i realizacja wydatków uczniowskich klubów sportowych;

10. zastępowanie Głównego Księgowego w czasie jego nieobecności;

11. ewidencjonowanie pozostałych środków trwałych (ewidencja ilościowo – wartościowa     i ilościowa);

12. wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Zespołu i Głównego Księgowego  a związanych  z zakresem wykonywanych obowiązków.
Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca na pełny etat, w wymiarze 8 godz. na dobę, średnio 40 godz. tygodniowo,         w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziałku do piątku,

2. pierwsza umowa o pracę zawarta na czas określony do sześciu miesięcy                     z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej, z możliwością zawarcia                 w przyszłości umowy na czas nieokreślony,

3.  wynagrodzenie brutto zgodnie z wewnętrznym regulaminem wynagradzania,           w przedziale 1 180 – 2 800 zł,
4. miejsce pracy – Zespół Obsługi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkół w Turobinie, ul. Józefa Piłsudskiego 34, 23-465 Turobin, pokój nr 25 na parterze, brak możliwości dostępu dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich, pomieszczenie ogrzewane, z dostępem do sanitariatów na parterze,
5. stanowisko związane z pracą biurową przy komputerze

Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej            i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi / nie wynosi1 co najmniej 6%.
Aplikacja powinna zawierać następujące wymagane dokumenty:

1. Podpisany oryginał kwestionariusza osobowego.

2. Podpisany list motywacyjny.

3. Podpisany życiorys – curriculum vitae – z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

4. Kserokopie świadectw pracy, potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata.

5. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz kwalifikacje                      i uprawnienia zawodowe.
 – potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata.

6. Oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

7. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu     z pełni praw publicznych.
8. Oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego osoby zobowiązuje się nie wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie    o stronniczości lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi   z ustawy.
9. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie przez Zespół Obsługi Ekonomiczno –Administracyjnej Szkół w Turobinie danych osobowych zawartych         w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie            z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych  opatrzone klauzulą:      „Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r.         o ochronie danych osobowych  (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 922)  oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zm.)”.
10.  Inne oświadczenia/zaświadczenia o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Wymagane dokumenty winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście lub przesłane     w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – referent ds. księgowości budżetowej” na adres: Zespół Obsługi Ekonomiczno – Administracyjnej Szkół w Turobinie, ul Piłsudskiego 34, 23 – 465 Turobin, sekretariat pok. nr 11,                            w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lutego 2017 r. W przypadku ofert przesyłanych pocztą należy uwzględnić czas dojścia przesyłki pocztowej w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze. Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Obsługi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkół w Turobinie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Z osobami, które spełnią wymagania formalne może być przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejętności o czym kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy w Turobinie. Osoba wybrana do  zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji            o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Formularz kwestionariusza osobowego dostępny jest  na stronie internetowej Urzędu Gminy ugturobin.bip.lubelskie.pl oraz w pok. nr 11 (Sekretariat Zespołu Szkolno – Przedszkolnego                     w Turobinie)
� Niepotrzebne skreślić.


2 W przypadku ubiegania się o kierownicze stanowisko urzędnicze poświadczenie co najmniej trzyletniego stażu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata działalności gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.


3 W przypadku ubiegania się o kierownicze stanowisko urzędnicze posiadanie wykształcenia wyższego pierwszego  lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym.








