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ERONOMICZNC-ADMINT [JN

SZKOL GMINY NOWY TARC
ul. Bulwarowa 9
84-400 Nowy Targ

ZESPOL EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKOL
GMINY Nowy Targ
34-400 Nowy Targ ul. Bulwarowa 9
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Referent
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét
Gminy Nowy Targ

1. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

2. Miejsce wykonywania pracy: ZEAS Gminy Nowy Targ.

3. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie

2) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne, specjalno$¢ rachunkowos¢ i co
najmniej 2 letni staz pracy zawodowej;

3) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) Nieposzlakowana opinia;

6) Znajomos$¢ przepisdw z zakresu:

a) prawa samorzgdowego;

b) finanséw publicznych;

¢) rachunkowosci.

4. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra obstuga komputera;

2) odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢ i samodzielno$é€, uprzejmosg;

3) zdolnos¢ analitycznego myslenia;

4) dazenie do osobistego rozwoju i poszerzania wiedzy.

5) umiejetnosé pracy w zespole.

WiskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Zakres wykonywanych zadan:

1) wprowadzanie do systemu FK dowoddéw ksiegowych jednostek o$wiatowych;
2) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych oraz
finansowego majatku trwatego;

3) uzgadnianie rozrachunkéw, zalegto$ci i nadptat, pilnowanie terminéw pfatnosci
faktur i rachunkoéw;

4) sporzadzanie przelewow do banku na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
do wyptaty dokumentéw finansowych

5) petna obstuga kadrowa pracownikéw Zespotu,

6) obstuga funduszu socjalnego zgodnie z ustawg o ZFSS

7) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo-budzetowych;

8) przekazywanie dokumentéw finansowych do archiwowania zgodnie z instrukcja
archiwalng;

9) inne zadania wynikajgce z potrzeb zwigzanych z dziatalnoscia statutowg ZEAS



w Nowym Targu.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

Warunki pracy: Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy na |l pietrze, budynek
nie przystosowany do poruszania sie na wozku inwalidzkim. Praca na petny etat w
wymiarze 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy, jezeli kandydat byt wcze$niej zatrudniony;

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci;

7) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

8) oryginat kwestionariusza osobowego z o$wiadczeniem kandydata o wyrazaniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych(dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze).

8. Miejsce sktadania lub wysytania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie ZEAS lub poczta na
adres:

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét Gminy Nowy Targ,

34-400 Nowy Targ ul. Bulwarowa 9

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko referenta w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét Gminy Nowy Targ.

9. Termin skladania dokumentéw: do dnia 17grudnia 2012 r. do godz. 14c.
Dokumenty ztozone po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza, o ktérym mowa w pkt 7 ppkt 8 jest dostepny na stronie
internetowej: www.ugnowytarg.pl, a takze w siedzibie ZEAS w Nowym Targu

ul. Bulwarowa 9.

2) W przypadku dokumentoéw aplikacyjnych przestanych pocztg, za date ztozenia
oferty przyjmuje sie date doreczenia przesytki do ZEAS w Nowym Targu.

3) W dokumentach aplikacyjnych prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani pisemnie
oraz telefonicznie. Wszyscy kandydaci beda informowani o wynikach naboru.

4) Osoby, ktére zakwalifikujg sie do rozmowy kwalifikacyjnej sg zobowigzane do
przedstawienia oryginatu dokumentoéw dotgczonych do aplikaciji.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Nowy Targ www.ugnowytarg.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Nowym
Targu ul. Bulwarowa 9.

6) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie



pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z

~ dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 z pbZniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458”.

Nowy Targ, dnia 6 grudnia 2012 . ZES?(E?E%&%‘B%%}NO_

ADMINI CYJNEGQ SZKOL
mgi-Beath Pzewczyk

.................................................

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 233, poz. 1458 z p6Zn. zmianami)



STANOWISKO

I. INFORMACJE OSOBOWE

1. Imig ( imiona ) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data i miejsce urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji )

6. Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

............................................................................ LT T T R P P

(‘nazwa szkotyi ok jéj ukonczenia )

zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytul zawodowy — naukowy

III. WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(studia podyplomowe ( lub inne), data ukonczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania )

IV. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia (data ukonczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania )




V. DODATKOWE UPRAWNIENIA, UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA

....................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

( np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )

VI. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

L Nazwa zaktadu pracy Stanowisko Okres zatrudnienia Forma rozwiazania
p. umowy o prace

VIL O$wiadczam, ze pozostaj¢ / nie pozostaj¢ * w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych prace.

VIII. Oswiadczam, ze dane zawarte w Dz. I. pkt1-4 sg zgodne z dowodem osobistym
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.................................................................................................................................................................

( miejscowos¢ i data )

........................................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie )

* niepotrzebne skresli¢



