Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych
(Dz. U. z 2016r. poz.902 t.j. z pdézZn. zm.)
Dyrektor
Warminsko-Mazurskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu
ul. Wojska Polskiego 1
82-300 Elblag
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS.EKONOMICZNYCH
w Warminsko - Mazurskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu
w wymiarze 1 etatu
1.Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Warminsko - Mazurski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Elblggu, ul. Wojska
Polskiego 1, 82-300 Elblgg; budynek pietrowy, stanowisko miesci sie na
poziomie 3, w budynku znajduje sie winda.
Wymiar czasu pracy: petny etat w godz.73°-153°
Rodzaj umowy : umowa o prace
Rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielnosci. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w WMODN w
Elblagu na dzien ogtoszenia jest wyzszy niz 6 %.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Samodzielny referent ds.ekonomicznych w Warminsko - Mazurskim Osrodku
Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu.

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko samodzielnego referenta ds. ekonomicznych
powinna spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz.902 t.j. z
podzn.zm.) tj:

1) posiadac obywatelstwo polskie;

2) posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw
publicznych;

3) posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
stanowisku samodzielnego referenta ds. ekonomicznych;

4) posiadac co najmniej wyksztatcenie Srednie lub Srednie branzowe;

5) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

4.Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy karta nauczyciela;

2) znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;

4) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej i przepiséw
samorzgdowych;

5) znajomos<¢ przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw ZUS;



6) znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiegowych
Qwant, Vulcan;

7) znajomosc rozliczania projektéw unijnych;

8) umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowg i sprawowanie obstugi
finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i statutem jednostki:
- przyjmowanie, wyptacanie i przechowywanie wartosci pienieznych;

- systematyczne odprowadzanie gotéwki do banku;

- dokonywanie operacji kasowych z bankami i pracownikami zgodnie z instrukcjg
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

- prowadzenie urzadzen ksiegowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacje
budzetowsg;

- uzgadnianie co miesigc kont analitycznych z syntetycznymi;

- ewidencjonowanie naleznosci i zobowigzan (dotyczy dochoddw);

- prawidtowe zabezpieczenie kasy i dokumentacji kasowej;

- przygotowywanie faktur i rachunkéw do realizacji, w tym sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen kosztéw podrézy
stuzbowych pracownikéw;

- sporzgdzanie wymaganych przelewéw bankowych;

2) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

3) Ewidencjonowanie personalne kurséw, warsztatéw i innych szkolen;
4)Prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych, w tym obliczanie podatku i
Swiadczen na ubezpieczenie spoteczne;

5) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania zgodnie z instrukcja
ewidencji i kontroli;

6) Prowadzenie konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci z dochoddw.

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska samodzielnego referenta ds. ekonomicznych w
Warminsko - Mazurskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli w Elblggu sa
zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujgcych dokumentéw:

- list motywacyjny;

- zyciorys - curriculum vitae;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy, jezeli stosunek
pracy trwa nadal ;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
/uwierzytelnione/ ;

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach/uwierzytelnione/;
- aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

- aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgce na
zatrudnienie, wystawione przez lekarza medycyny pracy;

- kserokopia dowodu osobistego.



Dokumenty aplikacyjne w postaci listu motywacyjnego oraz CV powinny byc
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926 z pozn. zm.) oraz z ustawg z dnia
21.11.2008r o pracownikach samorzgdowych Dz. U. z 2016r. p0z.902 t.j. z pdzn.
zm.).

7. Sposdb, miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Kandydaci sa zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt 4 w
zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,Nabdér na
stanowisko samodzielnego referenta ds. ekonomicznych W-MODN w Elblggu". Na
kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy
sktadac¢ w sekretariacie W-MODN przy ul. Wojska Polskiego 1 w Elblagu pok. 247,
do dnia 18 grudnia 2017 r. godz.12%,
W przypadku nadsytania dokumentow pocztg liczy sie data wptywu dokumentéw
do WMODN w Elblaggu. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

8. Pozostate zobowiazania:

1. Lista kandydatéw, ktérzy zgtosili sie do konkursu, spetniajagcych wymagania
formalne oraz informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie
internetowej BIP W-MODN w Elblaggu oraz na tablicy w sekretariacie WMODN w
Elblagu, ul. Woijska Polskiego 1, pok.247.
2. Kandydaci sg zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej.
3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie -
telefonicznie z wytgczeniem o0séb, ktérych oferty zostang odrzucone ze
wzgledéw formalnych.

4. Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez dyrektora W-MODN w Elblagu.

Dyrektor

Warminsko - Mazurskiego

Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Elblggu
Danuta Oleksiak
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