ZARZADZENIE Nr 9/2020 .
DYREKTORA ZAKLADU OBSEUGI PLACOWEK
OSWIATOWO-WYCHOWAWCZYCH w WIELUNIU

z dnia 26 czerwca 2020 roku
W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze — ksiggowa

Na podstawie § 8 ust. 1 statutu Zakladowi Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych
w Wieluniu stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr X/109/11 Rady Miejskiej w Wieluniu z dnia
17 sierpnia 2011 r. (Dz. Urzed. Woj. Lodzkiego Nr 286, poz. 2933, z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 111 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
zarzadzenia Nr 6/2015 Dyrektora Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
z dnia 16 wrzesnia 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Obstugi Placowek Oswiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze ksiggowej w
Zaktadzie Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Komisjg do spraw naboru Dyrektor Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych
w Wieluniu powota odrgbnym zarzadzeniem.

§ 3. Ogtoszenie o naborze publikuje si¢ poprzez umieszczenie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Zaktadu Obshugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych
w Wieluniu,

2) na tablicy ogloszen Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora Zakladu Obstugi Placowek
Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalqcznik do zarzqdzenia Nr 8/2020

Dyrektora Zakltadu Obstugi Placowek Oswiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu

zdnia 26 czerwca 2020 roku

Dyrektor
Zakladu Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
oglasza nabdr kandydatow do pracy

na stanowisku ksiegowej w Zakladzie Obslugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
1. Liczba wakatow 1.
2. Wymiar etatu 1.
3. Numer ewidencyjny naboru: ZOW-K.110.1.2020
4. Termin skladania ofert do: 9 lipca 2020 roku

5. Wymagania niezbgdne:

1) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych o korzystanie z petni praw publicznych,

2) nieposzlakowana opinia,

3) niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

4) przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo umyslne skarbowe,

5) wyksztalcenie Srednie z zakresu rachunkowosci, finanso6w publicznych,

6) wiedza z zakresu prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostek sektora finanséw publicznych,

7) znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, 1 przepiséw wykonawczych,

8) co najmniej dwa lata — wyksztalcenie $rednie, 0 lat - wyksztalcenie wyzsze,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowej,

10) znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow.

6. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ przepiséw w zakresie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

7. Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetno$¢ pracy w zespole,
2) umiejgtno$¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej,
3) samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢ i obowiazkowosc,
4) wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej,
5) zdolno$ci organizacyjne, umiejgtno$¢ podejmowania decyzji,
6) odpornos¢ na stres.

8. Glowne obowiazki:
1) Rzetelne, bezbtedne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej, w tym
rachunku dochodoéw wiasnych, szko6t 1 przedszkoli obstugiwanych przez ZOPOW, w tym:
a) szczegolowa ewidencja dochodéw, przychodow kosztow 1 wydatkdw wszystkich operacji
gospodarczych w obstugiwanych placowkach, w tym podatku VAT,
b) prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepiséw prawa oraz
zaktadowego planu kont i sprawozdawczosci,
¢) uzgadnianie i analizowanie sald kont;
2) Opracowywanie miesigcznej analizy dochodéw kosztow 1 wydatkéw w obshugiwanych jednostkach
oswiatowo-wychowawczych.
3) Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych rachunku dochodéw wiasnych.
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4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych zgodnie z wymogami przepiséw
prawa.

5) Sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie Srodkdw pienigznych
/przelewy, zlecenia wyptat itp./

6) Sprawdzanie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym i podpisywanie ich.

7) Segregowanie dokumentow ksiggowych obstugiwanych placowek i przygotowanie dekretacji.

8) Sporzadzanie przelewéw z zachowaniem termindw platnoSci zobowiazan ZOPOW oraz
obstugiwanych placéwek.

9) Prowadzenie ewidencji gospodarki §rodkami trwatymi w ZOPOW i placéwkach, w tym:

a) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i §rodkéw trwatych w uzywaniu placowek
o$wiatowo-wychowawczych,
b) uzgadnianie stanu aktywow i pasywow z dyrektorami obstugiwanych jednostek.

10) Ewidencjonowanie zakupu i zuzycia opalu w szkotach.

11) Wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z wykonywania obstugi finansowo-
ksiggowej placowek objetych zakresem dziatania ZOPOW, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania
dyscypliny budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i1 celowego wykorzystania
$rodkéw finansowych i sktadnikéw majatkowych.

9. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym, z zalaczong zgoda na przetwarzanie danych osobowych wedtug
wzoru: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie posiadanej
wiedzy niezbednej do wykonywania obowiazkow, kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, ukonczenie kursoéw, szkolen, studiéw podyplomowych);

3) kserokopie §wiadectw pracy lub/i innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

4) wobec kandydatéw, ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale sa obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktéorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,
dokument poswiadczajacy znajomos$é jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne, wg wzoru stanowiacego zalacznik
Nr 3 do Regulaminu naboru;

6) o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe, wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wg wzoru stanowiacego zalacznik
nr 3 do Regulaminu naboru;

8) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (miejscowos$ci) na liScie, o ktorej mowa w § 10 ust 4
zarzadzenia Nr 6/2015 Dyrektora Zaktadu Obstugi Placowek Os$wiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
z dnia 16 wrze$nia 2015 .

9) kserokopie posiadanych referencji i opinii,

10) informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w ZOPOW wg wzoru stanowiacego zatacznik
Nr 3 do Regulaminu naboru,

11) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodeg na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie oferty (wraz
z kserokopiami dokumentéw), uznanej za niespelniajaca wymagan formalnych lub ztozona po terminie,
w przypadku jej nieodebrania w terminie 1 miesiagca od upowszechnienia w Biuletynie Informacji

2



Publicznej listy kandydatéow spelniajacych wymagania formalne, jak réwniez ztoZzonej w terminie
1 spetniajacej wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentdw, nieodebranej przeze mnie w
terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru” wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 3 do
Regulaminu naboru,

12) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru okreslonego przez
ministra wlasciwego do spraw pracy.

10. Dokumenty uzupetniajace: nie dotyczy

11. Dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie ZOPOW w Wieluniu lub przesytaé listem
poleconym na adres:

Zaklad Obshlugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
98-300 Wielun, pl. Kazimierza Wielkiego 2

w terminie do dnia: 9 lipca 2020 roku.

12. Za date dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ datg wptywu do ZOPOW w Wieluniu. Dokumenty
dorgczone do ZOPOW w Wieluniu po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

13. Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na
zasadach okreS$lonych szczegbélowo w zarzadzeniu Nr 6/2015 Dyrektora Zaktadu Obstugi Placowek
Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu z dnia 16 wrze$nia 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Zakladzie Obshugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu.

Tres¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej ZOPOW w Wieluniu.

14. ZOPOW w Wieluniu bedzie powiadamial kandydatéw w poszczegdlnych etapach i czynno$ciach
naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami w/w Regulaminu.

15. Dokumenty kandydata wybranego w naborze pozostana w dokumentacji konkursowe;j.

16. Dokumenty pozostalych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni od daty
ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen ZOPOW w Wieluniu, osobiscie w siedzibie
ZOPOW w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 2. ZOPOW nie odsyta kandydatom ztozonych przez nich
dokumentow aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

17. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawi¢ dokumenty umozliwiajace
zawarcie umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze zlozonej oferty pracy. Niezbedne
dokumenty okreslone sa w § 15 ust. 3 1 4 Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zakladzie Obstugi Placowek O$wiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu.

18. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zakladzie Obshigi Placowek Oswiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o0 naborze, jest nizszy niz 6%.
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