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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKO-GMINNYM ZESPOLE EDUKACJI W KORONOWIE

Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespolu Edukacji w Koronowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Zespole
Edukacji w Koronowie, ul. Szosa Kotomierska 3, 86-010 Koronowo.

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko urzednicze mlodszy specjalista ds. ekonomicznych — pelen etat

/stanowisko, wymiar etatu/

2. Wymagania od kandydata:

a)

b)
¢)

d)
¢)

g)

h)

obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie:

- niezbedne: wyzsze,

- dodatkowe: wyzsze — kierunki ekonomiczne: rachunkowo$é, finanse

i rachunkowos¢, ekonomia lub pokrewne, kwalifikacje z zakresu rachunkowosci

budzetowe;j

wymagana wiedza ogodlna/specjalistyczna:

- niezbedne: znajomosé przepiséw z zakresu: Ustawa Karta Nauczyciela, Ustawa o

finansowaniu zadan o$wiatowych, Ustawa Prawo Oswiatowe, Ustawa o

rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o samorzadzie

gminnym, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o opiece nad dzieémi

do lat 3, rozporzadzenia wykonawcze do w/w ustaw

umiejetnosei:

- niezb¢dne: biegta obstuga komputera oraz §rodowiska Microsoft Office, obstuga
urzgdzen biurowych,

- dodatkowe: obstuga programu Place Optivum, Platnik, Jednorazowy Dodatek

Uzupelniajacy a takze systemdéw Vulcan Finanse, Vulcan Sigma.

praktyka zawodowa:

- niezbedne: co najmniej roczny staz na stanowisku zwigzanym z finansami

- dodatkowe: doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. plac w jednostce

budzetowe;,

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z wynagrodzeniami pracownikéw jednostek
obstugiwanych przez MGZE m.in. sporzadzanie list plac, sporzadzanie dokumentow
zgloszeniowych 1 rozliczeniowych oraz ich przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych, sporzadzanie PIT dla pracownikow, wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami.
Sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji zwiazanych z wykonywanymi zadaniami.
Prowadzenie ewidencji i ksiggowos$ci w zakresie dochodéw, kontrola realizacji i prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;



4, Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
a) czeste kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewngtrznym,
b) praca przy komputerze pow. 4 godzin

5. Wymagane dokumenty:
a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
b) kwestionariusz osobowy,
¢) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
d) Oswiadczenia:
— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych z procedury naboru,
— o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
— o$wiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peini praw publicznych,
e) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,
f) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Miejsko-
Gminnego Zespolu Edukacji w Koronowie, przy ul. Szosa Kotomierska 3 , 86-010
Koronowo w zamknigtej kopercie lub przesla¢ poczta w terminie do dnia 22
stycznia 2018 do godz. 9.00 z adnotacja na kopercie ,Nabor na stanowisko
urzednicze w Miejsko-Gminnym Zespole Edukacji w Koronowie” (decyduje data

wplywu)
Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat winien uwzgledni¢, ze rozmowy kwalifikacyjne beda odbywaly si¢ od dnia

23 stycznia 2018 roku.

7. Informacja wynikajgca z art. 13 pkt 2 ppkt 4al-4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych: miejsce pracy zlokalizowane jest w siedzibie
Miejsko — Gminnego Zespolu Edukacji w Koronowie przy ul. Szosa Kotomierska
3, na trzecim pigtrze w budynku bez windy, a wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia wyniosl

powyzej 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie www.bip.koronowo.pl

oraz na tablicy informacyjnej jednostki.

Koronowo, dnia 09.01.2018 .



