Dyrektor Gminnego Os$rodka Obstugi Szkét w Y.obzenicy
ul. Sikorskiego 7
89 -310 Lobzenica

ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

d/s administracyjno — ksiegowych

I Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie srednie lub wyzsze z zakresu: ekonomii, administracji,
rachunkowosci;

2. Obywatelstwo polskie;
3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5. Nieposzlakowana opinia;
6. Korzystanie z pelni praw publicznych.

11 Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o systemie
oswiaty, o samorzadzie gminnym, Karta Nauczyciela, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej;

Komunikatywno$¢ oraz umiejetno$é pracy w zespole:

Biegta znajomos¢ obstugi komputera;

Umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji, postanowien;

Wysoka kultura osobista;

Sumiennos¢, odpowiedzialnosé, doktadno$é, samodzielnosé.
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III Zakres zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej;

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych;

Prowadzenie dokumentacji pomocy materialnej dla uczniow;

Przygotowywanie i wysylanie pism;

Prowadzenie kartotek materialowych poszczegoélnych jednostek ;

Prowadzenie ewidencji wysylanej korespondencji:

Ksiegowanie na biezgco wszystkich operacji finansowych dotyczgcych

dochoddw 1 wydatkéw jednostek;

8. Okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow;
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IV Warunki pracy na stanowisku

1. Migjsce pracy: Gminny Osrodek Obstugi Szkot w Lobzenicy ul. Sikorskiego 7
2. Praca w budynku Urzedu II pigtro.
3. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki tacznosci: telefon
1 dostgp do Internetu.
4. Wymiar czasu pracy pelen etat.

V _Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Zyciorys CV;
List motywacyjny;
Kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
Kopia dowodu osobistego;
Kserokopig dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadezone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);
Kopie $wiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
( poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);
7. O$wiadezenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;
Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popenione umyslnie;
9. Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (Dz. U. z 2016r. poz. 922 );
10. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku ;
11. Inne, —ktére kandydat uwaza za wazne dla przyszlej pracy (kursy, szkolenia).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w  ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie

z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22016 r., poz. 902)
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VI Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie lub przestaé poczty
na adres Gminnym Osrodku Obslugi Szkol
89-310 Lobzenica
ul. Sikorskiego 7
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko pracy urzednicze ds. administracyjno -
ksiggowych

w terminie do dnia 20.12.2016 r. do godziny 15.”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.



VII Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz  zatrudnianiu  oséb  niepetnosprawnych wyniost  16%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie

o terminie dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Miejskim Gminy Lobzenica.

Lobzenica, dnia 09 grudnia 2016 r.
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