Tomaszow Mazowiecki, dnia 16.03.2021 r.
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DYREKTOR ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
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W GMINIE TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

Starszego specjalisty do spraw ksiegowo — finansowych

. Wymagania niezbgdne

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: wyzsze na kierunku ekonomia,

staz pracy: 3 lata w komorce finansowej,

znajomo$¢ ustaw: prawo o§wiatowe, prawo o finansach publicznych, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, o rachunkowosci,

pozadane kompetencje: samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, wspotpraca w zespole.

Wymagania dodatkowe:
umiejetnosé obstugi programow komputerowych - pakiet Office,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalno - rachunkowym,

dekretowanie i1 ksiggowanie dowodow ksiggowych w urzadzeniach ksiegowych,
analiza budzetu,

rozliczanie inwentaryzacji,

ewidencja zaangazowania wydatkow,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu

dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
Swiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US, itp.,

sporzadzanie sprawozdan.

Warunki pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy - Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Szkot w Gminie
Tomaszoéw Mazowiecki,

czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 — 16.00,

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,

praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe.

Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot w Gminie Tomaszéw Mazowiecki, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, tj. w miesigcu
styczniu 2021 r., byl nizszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

c¢) Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy,
zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),

d) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

f) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych,

h) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydata.

7. Oferta kandydata moze zawieraé zyciorys (cv).

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. 6 ppkt. a),d), e), f), h) wymagaja wlasnorecznego
podpisu (brak wlasnorgcznego podpisu na dokumentach powoduje niespetnienie wymagan
formalnych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w budynku Urzgdu Gminy
w Tomaszowie Mazowieckim lub poczta na adres Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego
Szkot, 97-200 Tomaszow Mazowiecki ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — starszego specjalisty do spraw
ksiegowo - finansowych w ZEAS” w terminie do dnia 30 marca 2021 roku do godz. 16.00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng lub w sposéb inny niz
wskazany w niniejszym ogloszeniu. Oferty, ktore wplyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia kandydata.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j:
https://zeas-gmtommaz.bip.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej mieszczacej si¢ w Urzedzie
Gminy Tomaszéw Mazowiecki przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4, 97-200 Tomaszow
Mazowiecki.

Dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Gminie Tomaszéw Mazowiecki przez 1 miesiac od daty
ogloszenia informacji o wynikach naboru. Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda
zniszczone komisyjnie.

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

w Gminie Tomaszow Mazowiecki

/-/ Elzbieta Zielak



