Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 56/2023
Burmistrza Miasta Jordanowa
z dnia 05.12.2023 .

BURMISTRZ MIASTA JORDANOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA JORDANOWA
RYNEK 1, 34-240 JORDANOW

Stanowisko: Podinspektor ds. ksiegowosci i obstugi ekonomiczno- administracyjnej
oswiaty w Urzedzie Miasta Jordanowa

1. Wymagania niezbedne na stanowisku:

a) obywatelstwo polskie;

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (preferowany kierunek - rachunkowos¢,
ekonomia);

f) minimum 2 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego w tym minimum
pol roku stazu pracy zwiazanego z ksiegowoscig oraz placami;

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Dokumenty przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw winny
by¢ przetlumaczone na jezyk polski.

g) znajomos$¢ regulacji prawnych, w szczegolnosci:

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.J. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.
zm.);

e Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 984,
1234, 1586, 1672, 2005)

e Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295,
1598)

e Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 775);

e Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 .
p0z.530);

e Ustawa z dnia 27 pazdziernika o finansowaniu zadan o$wiatowych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1400, 2005)



2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

wysoka kultura osobista

biegta obstuga komputera (pakiet Office),

znajomo$¢ programow Place Vulcan, Ksat, Platnik
umiejetnosé pracy w zespole,

che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, komunikatywnosc.
umiejetnos¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego,

prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

P w

10.

11.

12.

13.

14.

Nadzoér nad sprawami kadrowymi w Miejskim Przedszkolu — odno$nie przyj¢¢, zwolnien,
przeszeregowan, awansow, naliczanie nagrdd i ekwiwalentéw, dodatkow stazowych,
motywacyjnych i odpraw.

Sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem potracen, prowadzenie kart wynagrodzen dla
pracownikow Miejskiego Przedszkola facznie z naliczaniem zasitkow np: chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich, prowadzenie kart wyptat tych zasitkow
oraz przygotowanie przelewow.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na prosbe pracownika.

Sporzadzanie rozliczen miesigcznych i rocznych dot. ZUS 1 Urzedu Skarbowego.
Prowadzenie dokumentacji dot. zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow
Miejskiego Przedszkola — wspotpraca w tym zakresie z dyrektorem przedszkola.
Sporzadzanie sprawozdan dla RIO, GUS, Kuratorium O$wiaty oraz MEN dot. Miejskiego
Przedszkola .

Sporzadzenie zaswiadczenia o zatrudnianiu i wynagradzaniu Rp-7 dot. pracownikow
przedszkola i zlikwidowanego Gimnazjum.

Nadzor nad realizacjg uprawnien socjalnych pracownikow Miejskiego Przedszkola oraz
emerytow, tgcznie z naliczeniem podatku.

Sporzadzanie list wyptat z ZFSS dla pracownikéw i emerytow przedszkola wraz
Z przygotowaniem przelewow.

Terminowe zglaszanie pracownikéw 1 ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego,
ubezpieczenia zdrowotnego, zmiana danych osobowych oraz ich wyrejestrowanie
z ubezpieczenia.

Kontrola egzekwowania spetnienia obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki przez dzieci 1
mlodziez, wspolpraca z dyrektorem szkoty i rodzicami w zakresie wykonywania tego
obowigzku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli (migdzy innymi
zwolywanie 1 obsluga Komisji Egzaminacyjnej, zawarcie umow z cztonkami komisji,
przygotowanie list ptac, przygotowaniem niezbednej dokumentacji na posiedzenie
komisji).

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mlodocianego
pracownika wraz ze sporzadzeniem sprawozdan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji o§wiatowej dot: Miejskiego
Przedszkola w tym miedzy innymi sprawdzanie etatow z uwzglgdnieniem stopnia awansu
zawodowego, liczby dzieci wg wieku 1 stopnia niepetnosprawnosci (uzyskanie
potwierdzonego wydruku od Dyrektora Miejskiego Przedszkola).



15.

16.
17.
18.

b)

19.

b)

20.

21.

22.

23.

Uzupetnianie bazy SIO w zakresie spetnienia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
przez dzieci i mtodziez oraz innych danych wynikajacych z zakresu czynnosci (np. awans
zawodowy).

Rozliczanie dotacji przedszkolnej.

Rozliczanie wyciaggéw bankowych ( w tym ZFSS).

Dekretowanie dokumentow:

Miejskiego Przedszkola (faktur, not, wyciggéw bankowych, raportow kasowych 1 innych
dokumentow);

Szkoty Podstawowej z uwzglednieniem projektéw unijnych (raportéw kasowych).
Ksiggowanie dokumentow:

Miejskiego Przedszkola (faktur, not, wyciggéw bankowych, raportow kasowych i innych
dokumentow);

Szkoly Podstawowej zuwzglednieniem projektow unijnych (raportow kasowych, faktur).
Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego oraz
ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszitych lat wg. klasyfikacji
budzetowej Miejskiego Przedszkola .

Uzgadnianie syntetyki i analityki kont bilansowych i pozabilansowych Miejskiego
Przedszkola.

Sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald kont ksiegi gldwnej (syntetyki) oraz zestawien sald
kont ksigg pomocniczych Miejskiego Przedszkola.

Prowadzenie spraw finansowych

a) w Miejskim Przedszkolu w tym:

- sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- sporzadzanie przelewow dochodowych i wydatkowych,

- sprawdzanie miesi¢cznych zestawien zuzycia art. spozywczych,

- rozliczenie 1 kontrola odptatnosci za wyzywienie oraz kosztow rzeczowych.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

Rozliczanie inwentaryzacji Miejskiego Przedszkola.

Przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji 1 porownania danych ksiag
rachunkowych z dokumentami ksiggowymi pozostatych sald kont ksiggowych
I sporzadzenie stosownego dokumentu weryfikacji salda przedszkola.

Sprawdzanie zgodno$ci sald ksigg rachunkowych z ksigzkami inwentarzowymi
Miejskiego Przedszkola.

Przeprowadzanie inwentaryzacji sald kont rozrachunkowych kontrahentow, wysytanie do
nich potwierdzenia sald oraz wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci przed
sporzadzeniem informacji do bilansu Miejskiego Przedszkola.

Naliczanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
prowadzenie dokumentacji niezbednej do jego wyliczenia w Miejskim Przedszkolu.
Prowadzenie ksiggowos$ci projektow unijnych w Szkole Podstawowej 1 w Miejskim
Przedszkolu w tym prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych roku
biezacego oraz ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat wg.
klasyfikacji budzetowej (bez zaangazowania ptac Szkoty Podstawowej) .

Sporzadzanie sprawozdan Rb-27s, Rb-28s Miejskiego Przedszkola.

Sprawdzenie rejestrow vat oraz deklaracji czastkowej vat Miejskiego Przedszkola
Z dokumentami sprzedazy.

Prowadzenie rejestru spraw tacznie z terminowym przygotowaniem odpowiedzi na
otrzymang korespondencje.



33. Terminowe odprowadzanie uzyskanych dochodéw Miejskiego Przedszkola na konto
Urzedu Miasta.
34. Sporzadzenie i przygotowanie dokumentacji prowadzonych jednostek do archiwizacji.

4. Warunki pracy:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

2) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
3) Bezposredni kontakt z klientami,

4) Praca w siedzibie Urzedu Miasta Jordanowa ul. Rynek 1, 34-240 Jordanoéw (budynek
pigtrowy bez windy),

5) Praca na stanowisku obok pracy biurowej obejmuje takze wyjazdy i pracg w terenie,

6) Pierwsza umowa na czas okreslony, nastepnie mozliwos¢ jej przedtuzenia lub zawarcia
umowy na czas nieokre§lony, W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
osO6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jordanowa, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnos$ci zawodowej (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

5) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam ze nie bylam/em skazana/y
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe”;

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, zgodnie z wzorem zatgczonym do ogloszenia;

8) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Wszelkie powyzsze dokumenty winny by¢ podpisane przez osob¢ skladajaca dokumenty.
Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem (poswiadczenia
moze dokona¢ osoba sktadajaca dokumenty).



Brak ktéregokolwiek z wymaganych dokumentow uniemozliwia wzigcie udziatu w II etapie
naboru.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :
e w zamknietej kopercie w siedzibie Urzgdu (ul. Rynek 1, 34-240 Jordanow pok. Nr 5-
sekretariat) lub
e pocztg elektroniczng w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
na adres : miasto@jordanow.pl lub
e poczta na adres: Urzad Miasta Jordanowa ul. Rynek 1, 34-240 Jordanow
z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci i obstugi
ekonomiczno- administracyjnej oswiaty Urzedu Miasta Jordanowa” w terminie do dnia
15.12.2023 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta w Jordanowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:
Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu;

e Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoch etapach:
- | etap- analiza formalna dokumentow;
- Il etap- merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktadaé si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego,

e Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
mailowo (na podany adres) o terminie przeprowadzenia Il etapu.

e Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (http://bip.malopolska.pl/umjordanow) oraz na tablicy
Informacyjnej Urzedu Miasta Jordanowa,

e Dokumenty kandydatow zawierajgce braki albo oferty, ktore wptyna po wskazanym
W ogloszeniu terminie mozna bedzie odebra¢ osobiscie (za potwierdzeniem)
w Urzedzie Miasta Jordanowa w pokoju nr 8 w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej.

e Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzgdu
Miasta Jordanowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Jordanowa.

Zataczniki:

1. Obowiazek informacyjny przy rekrutacji w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane
dotycza
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych


mailto:miasto@jordanow.pl
http://bip.malopolska.pl/umjordanow

