ZARZADZENIE Nr 4/2018
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Jednostek w Dziatoszycach
z dnia 27 lipca 2018 1.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze referenta w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Jednostek
w Dzialoszycach oraz powolania komisji do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) oraz zarzadzenia Nr 3/2018 Dyrektora
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Jednostek w Dziatoszycach z dnia 24 lipca
2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Jednostek w Dziatoszycach zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Oglasza sie otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze referenta w
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Jednostek w Dziatoszycach.

§2.

Wymagania dla kandydatow oraz warunki naboru okresla ogloszenie o naborze
stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia, a regulamin naboru okresla zarzadzenie
Nr 3/2018 Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Jednostek —w
Dzialoszycach z dnia 24 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Jednostek w Dzialoszycach.

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 powoluje si¢
Komisje Rekrutacyjna w nastepujacym skladzie:

1) Marcin Miszczyk — przewodniczacy Komisji,

2) Magdalena Krzywdzinska — cztonek Komisji,

3) Barbara Chojnacka — cztonek Komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTO
Zespotu Ekonomiczno- Admin stfacyj
Jednostek w Dratoszycgch

M
mgr Marcin Misgtzyk
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2018
Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego
Jednostek w Dziatoszycach

zdnia 27 lipca 2018 r.

DYREKTOR ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO JEDNOSTEK
w DZIALOSZYCACH

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Jednostek w Dzialoszycach

Nazwa i adres jednostki: Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek w Dzialoszycach
ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce

Stanowisko: referent
Wymagania

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

b) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie srednie lub $rednie branzowe; preferowane wyzsze, w tym w szczegolnosei o
kierunku: ekonomia, rachunkowos¢, administracja,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$é skutecznego komunikowania sig,

b) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej,

d) sumiennos$¢, doktadnos¢, kreatywnosc,

e) znajomos$¢ obstugi komputera w stopniu dobrym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji planu wydatkow w  szczegélowosci klasyfikacji budzetowe]
obstugiwanych jednostek,

b) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji w zakresie planowania wydatkow
budzetowych obstugiwanych jednostek,

¢) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi
jednostek budzetowych,

d) kontrola formalno-rachunkowa zgodnosci sprawozdan z ksiggami rachunkowymi,

e) obstuga finansowo-ksiggowa zadan rzeczowych ujetych —w planach  finansowych
obstugiwanych jednostek,

f) prowadzenie ewidencji ksiggowej wynagrodzen i pochodnych,

g) prowadzenie — na podstawie faktur — rejestru zakupdw i sprzedazy dla potrzeb prawidlowego
rozliczenia podatku VAT,

h) przygotowywanie jednolitych plikéw kontrolnych (JPK), w tym w szczegblnosci JPK_VAT
oraz deklaracji dla podatku VAT,

i) prowadzenie ewidencji korespondencji,



j) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy: Y2 etatu,

b) miejsce pracy: Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek w Dziatoszycach - ul.
Skalbmierska 5, 28-440 Dzialoszyce, ktory zlokalizowany jest w dwoch pomieszczeniach w
budynku ,,B” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na 2 pietrze; toaleta znajduje si¢ na
parterze; budynek nie jest przystosowany do pracy 0sob niepetnosprawnych ruchowo,

¢) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko i krzesto obrotowe,

d) konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez
wigkszos¢ obowigzujacego wymiaru czasu pracy.

Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, tj. w czerwcu 2018 r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Jednostek w
Dzialoszycach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztafcenie,

d) kserokopie innych dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(dopuszcza sie rowniez zlozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione
jednak nie wczesniej niz 1 miesiac przed data ukazania si¢ ogloszenia o naborze),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

j) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji o tresci:

..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)”. O$wiadczenie mozna umiescic
w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrgbnego dokumentu.

Skladane dokumenty, takie jak: list motywacyjny, Zyciorys, kwestionariusz osobowy,
oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnoregcznym podpisem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Jednostek w Dzialoszycach przy ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (budynek ,,B” UMIG,
Il pietro, pok. Nr 7) lub przestaé poczta na adres: Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Jednostek w Dziatoszycach - ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze referenta w ZEAJ w Dzialoszycach” w terminie do dnia 9 sierpnia
2018 r. do godz. 14:00 (w przypadku dokumentow wystanych za posrednictwem operatora
pocztowego decyduje data wptywu dokumentow). Aplikacje, ktére wptyna do siedziby Zespotu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




