OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Zespolu Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli w Gostyninie
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze inspektora ds. administracyjno-kasowych.
w wymiarze petnego etatu, umowa o prace od dnia 01 sierpnia 2020 r.

Miejsce zatrudnienia: Miejski Zespot Ekonomiczny Szkot i Przedszkoli w Gostyninie ul. Polna 36.
I. Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem pracy - niezbedne (formalne):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) posiadanie co najmniej sredniego wyksztatcenia,

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysinie
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

I1. Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe

1) znajomosc¢ przepisow ustaw:
a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256 ze zm.),
b) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)
2) znajomos¢ zagadnien budzetowo - kasowych,
4) umiejetnosc¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
Internet, poczta elektroniczna),
5) umiejetnosc¢ redagowania pism,
6) skrupulatnosc,
7) doktadnosc, precyzja,
8) systematycznosc,
9) umiejetnosc pracy pod presjq czasu,
10) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
11) umiejetnosc pracy w zespole,
12) wysoka kultura osobista,
13) dyskrecja
14) umiejetnosc¢ rozmowy z trudnym klientem.

I11. Wymagania dodatkowe - pozostale, pozwalajqce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

Preferowane wyksztatcenie srednie ekonomiczne.

IV. Informacja o tym czy w miesiqgcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogloszenia, wskaznik
zatrudnienie osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej osob niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6% :

W miesiqcu maju 2020 wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Miejskim Zespole
Ekonomicznym Szkot i Przedszkoli w Gostyninie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



V. Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmujq miedzy innymi :

1) wykonywanie obowiqzkow pod presjq czasu, wymagajqce odpornosci psychicznej i radzenia
sobie ze stresem,

2) prace w siedzibie Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli w Gostyninie ul. Polna
36,

3) wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
w pomieszczeniach sztucznie oswietlonych,

4) kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami zewnetrznymi i wewnetrznymi.

5) szkolenia rowniez poza siedzibq jednostki.

VI. Miejsce i otoczenie organizacyjno -techniczne:

1) narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

3) praca w pokoju wieloosobowym,

4) miejsce pracy usytuowane na parterze budynku Szkoly Podstawowej nr 5 w Gostyninie
z oddzielnym wejsciem.

VII. Zakres zadan na stanowisku:

1) Przechowywanie i zabezpieczenie gotowki oraz drukow scistego zarachowania.

2) Terminowe odprowadzanie przyjetej do kasy gotowki na rachunek bankowy.

3) Biezqce prowadzenie raportow kasowych.

4) Pobieranie gotowki z banku za pomocq dyspozycji ustnej zgodnie z upowaznieniem bankowym.
5) Dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci z kasy.

6) Przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie dokumentow oraz wyplaty stypendium socjalnego
dla uczniow

7) Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem rachunkowym.

8) Sporzqdzanie przelewow bankowych w systemie elektronicznym ipko Biznes.

9) Sporzqdzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia- kwartalnych Z03 oraz rocznych Z06.

10) Prowadzenie dokumentacji ksiegowej tzw. kart pracowniczych pozyczek mieszkaniowych
z ZFSS -dotyczqcych szkét i przedszkoli.

11) Kontrolowanie i monitorowanie przypisow i zuzy¢ oraz kwitariuszy.

12) Przygotowywanie informacji na potrzeby Zespotu.

13) Pelna znajomos¢ przepisow niezbednych do witasciwego wykonywania przydzielonych zadan
oraz przestrzeganie ich w codziennej pracy.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VIII. Osoby spetniajgce wymagania niezbedne, zostanq powiadomione telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

IX. Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot i
Przedszkoli w Gostyninie do dnia 14 lipca 2020 r. do godz. 12.00.

Wymagane dokumenty:

1) CV z klauzulq dotyczqcq zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb zwiqzanych
z rekrutacjq o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie
pracy na potrzeby rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) - wraz z numerem telefonu i wyrazeniem zgody
na kontakt telefoniczny do kandydata



2) List motywacyjny,

3) Kopie dokumentéw potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje i staz pracy
potwierdzony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu, potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata,

4) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow potwierdzajqcych
niepetnosprawnosc,

5) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnie przestepstwo skarbowe,

6) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

7) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiqzuje sie nie pozostawac¢ w
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiqzkow w wymiarze jednego
etatu,

8) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy, szkolenia).

X. Ogloszenie wynikow naboru nastqpi do 21 lipca 2020 r. do godz. 15.00

Aplikacje/dokumenty nie podpisane witasnorecznym podpisem przez kandydata lub zawierajqce
braki zostanq odrzucone.

Informacja o wyborze osoby na stanowisko urzednicze ds administracyjno-kasowych umieszczona
zostanie na stronie internetowej, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli w Gostyninie.



