URZAD GMINY
77-400 ZLOTOW, ul Leéna 7
woj. wielkopolskie

tel.ffax: 67 263 25 37, 263 5
Reg. 000556074 NIP 767-14-a0 ey Ztotow, dnia 5.02.2025 .

ORK.2110.1.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zlotow
2. Stanowisko pracy: podinspektor ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych
3. Termin skladania dokumentéw: 17.02.2025 r.
4. Ilos¢ etatow: 1 etat
5. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar
6. Miejsce pracy: Urzad Gminy Ztotéw, ul. Lesna 7, 77-400 Ztotow
7. Proponowany termin rozpoczecia pracy: marzec 2025 r.
8. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
8.1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztatcenie: wyzsze drugiego stopnia,
2) minimum dwuletni staz pracy,
3) obywatelstwo polskie,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

8.2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy

2) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych ze specyfikacja stanowiska pracy,
a w szczegolnosci: ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o systemie informacji o$wiatowej,
ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegbdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie



szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

3) odpornos¢ na stres,

4) bardzo dobra organizacja pracy,

5) rzetelnos¢, sumienno$é, skrupulatnos¢, samodzielnosé,
6) wysoka kultura osobista,

7) obstuga komputera,

9. Zakres zadan na stanowisku (w szczegolnosci):

1. Przygotowywanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie ustalenia trybu udzielania,
rozliczania oraz zakresu kontroli wykorzystania dotacji dla publicznych i niepublicznych szkot.

2. Wykonywanie czynnosci i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyposazeniem szkot
w podreczniki, materiaty edukacyjne lub ¢wiczeniowe z dotacji z budzetu panstwa:

- sktadanie zapotrzebowan i wnioskow o przyznanie dotacji celowej z budzetu panstwa,

- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z wykorzystania dotacji 1 terminowe
przekazanie ich do dysponenta srodkow.

3. Zapewnienie stosownego umocowania w zakresie sprawowania obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych (szk6t) Gminy Ztotow (Uchwaty Rady
Gminy, Zarzadzenia, pelnomocnictwa, porozumienia, upowaznienia).

4. Kontrola formalno - rachunkowa wnioskdw o udzielenie dotacji oraz miesigcznych
informacji o liczbie uczniéw sktadanych przez podmioty prowadzace szkoty inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego; ustalanie naleznych miesiecznych kwot dotacji dla szkol,
przeprowadzenie kontroli merytorycznej w/w wnioskow.

5. Kontrola sprawozdan z wykorzystania dotacji pod wzgledem merytorycznym.

6. Prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow decyzji o zwrocie dotacji wraz
z naleznymi odsetkami — w przypadku stwierdzenia wykorzystania jej niezgodnie
z przeznaczeniem, pobrania w nadmiernej wysokosci, pobrania dotacji nienaleznej lub nie
dokonania zwrotu dotacji niewykorzystanej w terminie.

7. Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji ze szkotami otrzymujacymi dotacje
z budzetu gminy.

8. Wspolpraca z innymi Gminami w zakresie naleznych innym Gminom zwrotéw dotacji
z tytulu uczgszczania ucznidow z terenu Gminy Ztotow do przedszkoli, oddziatow
przedszkolnych lub punktéw przedszkolnych polozonych na terenie innych Gmin, kontrola
ztozonych wykazow uczniow, not pod wzgledem merytorycznym. Zawieranie porozumien
miedzy gminami regulujgcymi kwestie refundacji.

9. Rozliczanie i kontrola raportow zywieniowych.



10. Przygotowywanie projektow umow cywilno-prawnych pomiedzy kierownikami jednostek
obstugiwanych, a rodzicami w sprawie korzystania z ustug oddzialéw przedszkolnych.

11. Biezaca kontrola prawidlowosci i terminowosci optat za przedszkola oraz optat za zywienie
dzieci w stotowkach jednostek obstugiwanych.

12. Windykacja wszelkich naleznosci jednostek o§wiatowych, prowadzenie postgpowania oraz
przygotowanie ewentualnych decyzji kierownika jednostki obstugiwanej w sprawie umorzenia
naleznosci w granicach uprawnien wynikajacych z uchwaty Rady Gminy w sprawie zasad,
sposobu i trybu umarzania, udzielania ulg w splacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilno-prawny przypadajacych Gminie oraz jej jednostkom organizacyjnym. Wspotpraca
w tym zakresie z kierownikami jednostek obstugiwanych.

13. Kontrola dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym i ich dekretacja,
podpisywanie dowodu jako osoby odpowiedzialnej za dokonanie dekretacji.

14. Powadzenie analitycznej ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug w ramach
dziennikéw czgsciowych poszezeg6lnych szkot (ewidencja faktur).

15. Wykonywanie czynnosci i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programu
rzadowego ,,.Wyprawka szkolna”. Sktadanie zapotrzebowan i wnioskow o przyznanie dotacji
celowej z budzetu panstwa na realizacj¢ ,,Programu”. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo
finansowych z wykorzystania dotacji na wyptlate ,,Wyprawki szkolnej” i terminowe ich
przekazanie do dysponenta srodkéw oraz do ksiggowosci.

16. Kontrola subwencji naliczonej z otrzymang (metryczka).

17. Terminowe i prawidtowe sporzadzanie nast¢pujacych dokumentow:
a) przyjecie srodka trwatego — OT;

b) protokotu zdawczo-odbiorczego srodka trwatego — PT;

¢) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT;

d) likwidacja srodka trwatego — LT.

18. Prowadzenie ksigg pomocniczych dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych (ewidencja ilosciowo - wartosciowa do konta 011, 013,
020), oraz ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych (konto pozabilansowe 050);
miesieczne sporzadzanie zestawien obrotow i sald ksiag pomocniczych i uzgadnianie
z ksiggowoscig syntetyczng.

19. Udzial w inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostek obstugiwanych; wycena arkuszy
spisu z natury, sporzadzanie zbiorczych spisOw z natury i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,
ujmowanie roznic w ksiggach rachunkowych i ich terminowe rozliczanie na podstawie
protokotdéw rozliczenia réznic zatwierdzonych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych.

20. Przygotowywanie informacji rocznych o stanie mienia jednostek obstugiwanych dla celow
sporzadzenia informacji zbiorczej o stanie mienia Gminy.

21. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruchu srodkow trwatych.

22. Znakowanie sktadnikow majatku ruchomego w pomieszczeniach jednostek obstugiwanych
(szkot).



10. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

budynek administracyjny w czesci pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze,
pelny wymiar czasu pracy (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),

praca jednozmianowa w systemie czasu pracy od godz. 7°° do godz. 15%,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow,
narzedzia pracy: komputer, drukarka i sprzet biurowy,

11. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynidst powyzej 6 %.

12. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

g
h)

1)

k)

CV — zyciorys

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — zatgcznik nr 1
kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajgce wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje,

kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy (w przypadku
trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia),

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych — zatacznik nr 2

inne dodatkowe kopie dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kopia dokumentu (poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — zatacznik nr 3

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacja
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby naboru kandydatéw na wolne
stanowisko — zatgcznik nr 4

zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg na przetwarzanie danych osobowych —
zatacznik nr 5

13. Informacja o miejscu, terminie i sposobie skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy Ztotéw (pokoj nr 1), lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy Ztotéw, ul. Lesna 7, 77-400 Ztotéw z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko



podinspektora ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych” w terminie do dnia 17.02.2025
r. do godz. 15:00. Kopert¢ nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o w/w
stanowisko. Wymaga si¢ aby dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng byty
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu. Dokumenty, ktére wptyna po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, dot. rowniez dokumentoéw przestanych za
posrednictwem poczty.

14. Informacje dodatkowe:

1.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go
Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Waéjta Gminy Ztotow.

I etap naboru polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow.

I etap naboru polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze sktadaé
si¢ testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie lub listownie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gminazlotow.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Ztotow.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotagczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia, pozostate dokumenty aplikacyjne
nieodebrane przez kandydatow w ciggu 3 miesiecy od dnia upublicznienia informacji
o wyniku naboru na stronie www.bip.gminazlotow.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy Zlotoéw zostang zniszczone.

Wszelkich dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela: Pawet Michalski Zastgpca
Wojta Gminy tel. (67) 263-53-05 wew. 111



