Zarzadzenie Nr 2/2020
Kierownika Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie
z dnia 3 sierpnia 2020 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko: pracownik ds. ksiegowosci,

oraz powotania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego
W sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi Oswiaty

w Bodzentynie.

Na podstawie z § 5 ust.114 pkt 2 Statutu Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie
stanowigcego zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr XIV/106/2016 Rady Miejskiej w Bodzentynie
z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie przeksztalcenia jednostki budzetowej Gminy Bodzentyn
Zesp6t Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét i Przedszkoli w Bodzentynie
w jednostke budzetowg ”Centrum Obshugi Oswiaty w Bodzentynie” oraz art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtasza sie konkurs na stanowisko urzednicze: pracownik ds. ksiegowosci.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla Zaltacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.

Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze
- pracownika ds. ksiegowosci powotuje si¢ Komisje w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji - Maria Miziewicz

- cztonek Komisji - Agnieszka Ziomek

- cztonek Komisji - Mariola Sokét

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Centrum Obstugi Oswiaty
w Bodzentynie
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2020

z dnia 3 sierpnia 2020 r.

Kierownika Centrum Obshugi Oswiaty
w Bodzentynie

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie ogtasza konkurs na wolne stanowisko:
pracownika ds. ksiegowosci.

Nazwa i adres jednostki: Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie

Zatrudnienie : Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
od 1 wrzesnia 2020 r.

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z orzeczenia
publicznego lub — umyslne przestepstwo skarbowe,

- Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- Znajomos¢ przepisdéw ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:

- znajomosé i umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw prawa w zakresie administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa samorzadowego, prawa oswiatowego, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej,
ustawy o ochronie danych osobowych, dostepu do informacji publicznej,

- pozadane cechy osobowodci: umiejetnosé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole, umiejetnosé
planowania pracy wiasnej, pracy pod presjg czasu, doktadnosé, samodzielnosé, komunikatywnosgé,
uczciwosc i rzetelnosé,

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

- Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, w szczegdlnosci programu Word, Excel,

- samodzielnos¢é, kreatywnosé, komunikatywnogé.

Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku pracy:

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie objetym dziatalno$cia Centrum Obstugi Oswiaty
w Bodzentynie:
- biezace ksiegowanie syntetyczne i analityczne $rodkéw budzetowych,
- biezace wprowadzanie zmian planu zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
- analiza realizacji wydatkéw w celu nie dopuszczenia do przekroczenia planu,
- sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z realizacji budzetu,
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Centrum Obstugi Oswiaty
w Bodzentynie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa w budynku, Bodzentyn ul. Suchedniowska 3

- pehny etat, 40 godzin tygodniowo
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie



Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, a w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej(CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub numer telefonu.
2. List motywacyjny.
- Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.
4. Kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé oraz obywatelstwo
polskie kandydata.
5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
6. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach
przydatnych na stanowisku.
7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia).
8. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu).
9. O$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.
10. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.
11. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z2019r., poz.1781).
12. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym, stanowisku
13. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669)
Jest zobowigzany do zlozenia z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepenosprawnosé.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1281 ).

W

Kopie dokument6w ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem.

Miejsce i termin sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie

W godzinach pracy Centrum Iub przestaé poczta na adres: Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie
ul. Suchedniowska 2, 26-010 Bodzentyn. Oferte nalezy ztozyé w zamknigtej kopercie z dopiskiem

» Nabér na wolne stanowisko ds. ksiggowosci” w nieprzekraczajacym terminie do dnia

13 sierpnia 2020 r. .

Decyduje data faktycznego wptywu do Centrum . Dokumenty, ktére wpltyna do Centrum po uplywie
terminu nie bedg rozpatrywane.

Komisja powotana przez Kierownika Centrum prowadzi nab6r w dwéch etapach:

I etap — polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow

IT etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktadaé si¢ Z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.



Kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie roZmowy
kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Obslugi Oswiaty w Bodzentynie oraz na tablicy informacyjnej
Centrum Obstugi O$wiaty w Bodzentynie.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem (41) 31 15 799.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




