Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Z0SiP 1111.1.2022

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku, z siedziba przy ul. Kosciuszki 15

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze samod:zielny referent ds. socjalno -
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oswiatowych

Wymiar czasu pracy:
1 etat

Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej dwuletni ogdlny staz pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze o profilu administracyjno-finansowym,
posiadanie doswiadczenia w pracy w ksiegowosci,

znajomos¢  przepisdw  prawa w obszarze administracji samorzadowej,
w szczegdlnosci ustawy o: finansach publicznych, rachunkowosci, Prawa
oswiatowego, Karty nauczyciela; w zakresie wynikajagcym z zadan przypisanych do
tego stanowiska,

znajomosc organizacji i funkcjonowania o$wiaty publicznej,

wysoka umiejetnos¢ poruszania sie po zagadnieniach prawnych objetych zakresem
zadan wykonywanych na stanowisku oraz umiejetnos$¢ stosowania ich w praktyce,
skrupulatnosg,

biegta obstuga komputera (pakiet Microsoft Office, Excel).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do gtdwnych obowigzkdw osoby zatrudnionej naleze¢ bedzie: obstuga finansowo-
ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych (naliczanie funduszu i jego
zmiany, analiza formalna dokumentacji przedktadanej przez obstugiwane jednostki
oswiatowe, ksiegowanie) przygotowywanie projektéw planéw jednostkowych
dochodéw i wydatkéw wydzielonego rachunku dochoddéw i wydatkéw oraz



prowadzenie ksigg rachunkowych dla wydzielonego rachunku dochodow i wydatkéw
prowadzonego dla obstugiwanych jednostek oswiatowych, obstuga administracyjna
programu rzgdowego w zakresie zaopatrzenia ucznidw szkét w bezptatne podreczniki
oraz programu ,, Wyprawka szkolna”, prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego dla
ZOSiP w Serocku, m.in. w materiaty biurowe, sprzet i urzadzenia, art. gospodarcze
i Srodki czystosci, koordynowanie spraw z zakresu bhp, dotyczacych ZOSiP
w Serocku. Pracownik bedzie pracowat na programie firmy INFO-SYSTEM ksiegowos¢
budzetowa.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisany odrecznie-list motywacyjny oraz curriculum vitae z uwzglednieniem
przebiegu nauki i pracy zawodowej,

2) kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa,

6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

VL. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date

upublicznienia ogtoszenia

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynidst

ponizej 6%.
VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé przez kandydata wifasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy
naboru no wolne stanowisko ,, samodzielny referent ds. socjalno-oswiatowych”

w siedzibie Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku, ul. T. Kosciuszki 15, 05-140 Serock
(pok. nr 4) od wtorku do czwartku w godz. 8.00-16.00, w poniedziatek w godz. 8.00 -18.00,
w pigtek w godz. 8.00-14.00 lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do ZOSiP
ul. T. Kosciuszki 15, 05-140 Serock).



Termin sktadania dokumentow uptywa dnia 1 marca 2022r.

Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku po terminie
okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP ZOSiP w Serocku oraz BIP Miasta i Gminy
Serock oraz na tablicy informacyjnej ZOSiP.

VIII. Inne informacje

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu naboru zostang o tym poinformowane listownie lub/i telefonicznie, drogg
elektroniczng. Osoba wyloniona w naborze podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczgcej
sie egzaminem.

Zastrzega sie mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na
czas okreslony.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej rekrutacji nie s3 odsytane. Dokumenty
aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru mogg by¢ na
pisemny wniosek, odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang
one komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru, i ktérych
nazwiska zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan mozna uzyskaé u Dyrektora ZOSiP
w Serocku tel. 22 782 62 98

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: prac biurowa, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz.
dziennie, w budynku na drugim pietrze budynku w siedzibie ZOSiP, pomieszczenia
higieniczno-sanitarne  nieprzystosowane dla  oséb  niepetnosprawnych, bariery
architektoniczne: brak windy, podjazdow.

Druki oswiadczen sg do pobrania na stronie BIP ZOSiP w Serocku.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Serocku

magr Alicja Melion



imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282 ze zm.) — o zatrudnienie w Zespole
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku na stanOWisKU ......ccccceeueieieieinieicccs e

oswiadczam, ze:

*

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystam z petni praw publicznych;

nie bytem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadam obywatelstwo™ ..., ;

na podstawie art. 6 ust.1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz.Urz. UE.L Nr 119 str.1), wyrazam
dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb prowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia oswiadczenia

polskie lub inne (wpisac inne)



