Burmistrz Czarnej Wody, oraz
Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej w Czarnej Wodzie
oglaszaja nabor na wolne stanowisko urzednicze:
- stanowisko ds. ksiegowosci, windykacji oplat , oswiaty i stypendiow szkolnych w
Urzedzie Miejskim w Czarnej Wodzie
- stanowisko ds. ptac w Publicznej Szkole Podstawowej w Czarnej Wodzie

Data publikacji ogloszenia: 13 czerwca 2023 r.
Termin skladania ofert: 27 czerwca 2023 r.
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:

. ds. ksiggowosci, windykacji odpadami, o$wiaty i stypendiow szkolnych % etatu,
oraz ds. ptac 2 etatu

2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku - wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub podobne;

2) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP na
zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2022 r., poz. 570),

3)  korzystanie z pelni praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) znajomo$¢ przepisOw ustaw, a w szczegolnosci: ustawy o rachunkowosci oraz
rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy o podatku
dochodowych od o0s6b prawnych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy — Karta
Nauczyciela, ustawy — Kodeks pracy;

6)  nieposzlakowana opina,

7) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnose,
rzetelnos¢, komunikatywnos¢,

8) biegta znajomos¢ obstugi komputera

9) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu i radzenie sobie w
sytuacjach stresowych

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ systemu ksiggowego RADIX: FKB+, WIP, PLACE+, Krajowego Systemu
Danych Oswiatowych SIO, programu PLATNIK, ZUS PUE

2) wskazane doswiadczenie pracy minimum 2 lata na podobnym stanowisku w tym minimum
6 m-cy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w ksiegowosci,



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej wptat zwigzanych z dziatalno$cia w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie windykacji nalezno$ci zwigzanych z dziatalnoscia w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

3) przygotowywanie danych do sprawozdania w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

4) wspolpraca z dyrektorami placowek o§wiatowych,

5) nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem zadan dowozu uczniow do szkoty na terenie
gminy,

6) prowadzenie zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow,

7) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie o§wiaty,

8) sprawozdawczo$¢ o§wiatowa,

9) rozliczanie wyprawek szkolnych oraz zakupu podrgcznikow,

10) wspolpraca z kuratorium o$wiaty w zakresie opiniowania arkuszy organizacyjnych
jednostek oswiatowych oraz innych dokumentow,

11) prowadzenie dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji w zakresie
dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw dla pracodawcow

12) przygotowanie i przeprowadzenie procedury awansu zawodowego nauczycieli,

13) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw szkoty,

14) wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

15) wspotpraca z zaktadem ubezpieczen spotecznych,

16) sporzadzanie sprawozdan GUS,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia oraz SIO;

18) archiwizacja dokumentow;

19) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
20) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Miejskiej;
21) przygotowywanie wnioskow wydatkow do projektu budzetu gminy na nastgpny rok

celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan;
22) wykonywanie innych polecen przelozonego w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Nazwa stanowiska — ' et. ds. ksiggowosci, windykacji optat, o$wiaty i
stypendidw szkolnych, 72 et. ds. plac
. Srodowisko pracy :

- miejsce pracy : praca jest wykonywana na terenie Urzedu Miejskiego w Czarnej Wodzie
- godziny pracy: poniedziatek 8:00 — 16:00; od wtorku do pigtku 7:15 — 15:15;
- w miejscu pracy znajduja si¢ pomieszczenia biurowe, w ktorych wykonywana jest praca, oraz
pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, schody,
- osoba zatrudniona na w/w stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, sprzet biurowy, pracuje
na dokumentach, przyjmuje petentéw, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

. Przewidywany termin zatrudnienia — lipiec 2023 r.

. Srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka i typowe narzedzia reczne

niezbedne w pracy biurowej,
. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne:



Prace¢ na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie
wymaga ona szczegdlnych wilasciwosci psychofizycznych, cho¢ wymaga dobrej
komunikatywnosci i aktywno$ci. Praca na tym stanowisku nie wymaga szczeg6lnych wymagan
zdrowotnych, jedynie ogolnego dobrego stanu zdrowia.

6. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Do budynku prowadzi utwardzone dojscie o szerokosci umozliwiajacej wjazd na teren budynku
osoby na wozku inwalidzkim, do wejscie do budynku prowadzi podjazd, korytarze maja
szeroko$¢ umozliwiajaca poruszanie si¢ na wozku inwalidzkim, nie wystepuje zroznicowanie
poziomu podldg, nie ma progdw migdzy pokojami i korytarzami, drzwi do pokoi maja
szerokos¢ 80 cm, pokdj znajduje si¢ na pigtrze budynku, w budynku brak windy, na parterze
budynku znajduje si¢ toaleta przystosowana do potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

7. Dostepnos¢:

Nasze jednostki sg pracodawcami rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng
uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy tez jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniona.

Osoby z niepelnosprawnoscia, ktore spetniaja wymagania okres§lone w ogloszeniu (z
uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkow pracy) zachgcamy do dotaczenia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Wodzie, oraz w Publicznej Szkole
Podstawowej w Czarnej Wodzie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi wigcej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrgcznie list motywacyjny ,

2) podpisany odrgcznie zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie mozliwy do uzyskania
w pok. 16 Urzedu Miejskiego w Czarnej Wodzie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ =z
oryginalem, zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej,

5) kserokopie dokumentow, poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dowodu osobistego
lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz obywatelstwo kandydata,

7) kserokopie dokumentoéw, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP),

8) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe opatrzone
wiasnorecznym podpisem oraz biezacg data,



9) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz biezaca data,
10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
gléwny ksiggowy opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz biezgcg datg.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny
koszt, wydane jednak nie wczesniej niz w okresie 2 m-cy przed datg ukazania si¢ ogloszenia o
naborze.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone podpisang
wlasnorgcznie klauzula:

. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781).

. Przyjmuj¢ do wiadomos$ci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Aplikacja nie zawierajaca podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych lub zawierajaca o§wiadczenie o wadliwej tre$ci nie bedzie uwzgledniona w
procesie rekrutacji.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem, adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego oraz z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko urzednicze — ds. ksiegowosci, windykacji oplat, oswiaty i stypendiow
szkolnych oraz plac” osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Czarnej Wodzie, ul.
Mickiewicza 7, 83-262 Czarna Woda

lub przesta¢ listownie na adres:

Urzad Miejski w Czarnej Wodzie, ul. Mickiewicza 7, 83-262 Czarna Woda

w terminie do dnia 27 czerwca 2023 roku do godz.14.00.

Za date dorgczenia dokumentoéw aplikacyjnych uwaza si¢ datg otrzymania tych dokumentéw
przez Urzad Miejski w Czarnej Wodzie.

Dokumenty dor¢czone po w/w terminie sktadania dokumentéw nie beda rozpatrywane i
podlegaja zwrotowi.

10. Dodatkowe informacje:
O poszczego6lnych etapach i czynnosciach naboru bedg informowani (telefonicznie lub droga

elektroniczng) wytacznie kandydaci spetniajacy wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu o
naborze, w ciggu 3 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentéw.



Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie: Www.umcw.bip.gov.pl/ , oraz
www.zspczwoda.naszbip.pl .

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w pok.16 w Urze¢dzie Miejskim w Czarnej Wodzie,
ul. Mickiewicza 7, 83-262 Czarna Woda

Burmistrz Czarnej Wody,

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej w Czarnej Wodzie


http://www.umcw.bip.gov.pl/
http://www.zspczwoda.naszbip.pl/

