Wéjt Gminy w Ludwinie
na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm) oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze
referent d/s o§wiaty i ksiggowosci w Urzedzie Gminy Ludwin.

1. Nazwe i adres jednostki; Urzad Gminy w Ludwinie, Ludwin 51, 21-075 Ludwin
2. Okreslenie stanowiska; stanowisko urzednicze d/s o§wiaty i ksiggowosci
3. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

1) Wymagania niezbgdne

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spetnia¢ nastgpujgce
wymagania:

a. okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych

b. wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja lub ekonomia

c. posiadanie kwalifikacji zawodowych w zakresie zawodu Ksiggowy

d. znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego

e. znajomos$é przepisoéw z zakresu funkcjonowania samorzgdu gminnego w tym: prawa
administracyjnego, zamdwien publicznych, prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.
f. do$wiadczenie w pracy przez co najmniej 3 lata (wskazana praca w o$wiacie lub
ksiegowosci szkolnej)

g. niekaralno$é¢ za przestgpstwa popetnione z winy umysinej

2) Wymagania dodatkowe

a. umiejetnosé pracy w zespole

b. biegta umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprzgtu komputerowego ze szczegdlnym
uwzglednieniem oprogramowania MS Office: (Word, Excel, Outlook )

c. biegta znajomo$é obshugi programéw Platnik oraz Ksiegowo$¢ Optivum (Vulcan).

d. Znajomos¢ Systemu Informacji Oswiatowej, program SIO (aktualna wersja)

3) Wymagania preferowane

a. systematycznos¢

b. samodzielnos¢

c. odpowiedzialnosé i rzetelnos¢

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; Podstawowy zakres zadan
wykonywanych na stanowisku na ktore jest nabor zawiera zatacznik nr 1 .

5.linformacje o warunkach pracy na stanowisku;

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) zatrudnienie w ramach umowy o pracg,

3) praca w budynku urzedu i poza nim: budynek jest niedostosowany do poruszania si¢
woézkiem inwalidzkim.

4) stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

7. wskazanie wymaganych dokumentow;

1) CV i list motywacyjny



2)kwestionariusz osobowy

3) dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganych kwalifikacji

4) kserokopie swiadectw pracy

5) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia

6) o$wiadczenie o niekaralnosci

7) wyrazenie zgody na przetworzenie danych osobowych w celach rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883 z
pézn. zm.)

8) kandydat ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopi dokumentéw potwierdzajacych
stopien niepetnosprawnosci

6. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw do 03.06.2014r.do godz. 9.00

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzgdu Gminy
Ludwin z dopiskiem ,,nabor na stanowisko ds. oswiaty” lub przestaé¢ listem w terminie na
adres Urzgdu Gminy w Ludwinie.

7.Druk kwestionariusza osobowego i o$wiadczenia o niekaralnosci mozna otrzymaé w
siedzibie Urzedu Gminy w Ludwinie, Ludwin 51 21-075 Ludwin (sekretariat).
Dokumenty zlozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie http://ludwin.e-bip.pl/ oraz na tablicy ogloszen

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu.




Zalacznik nr 1

Do podstawowych obowigzkéw na zajmowanym stanowisku nalezy:

1.. Obowigzki w zakresie oswiaty:

1) przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie procedury zwigzanej z awansem
zawodowym nauczycieli.

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej oceny pracy dyrektoréw jednostek
o$wiatowych, przeprowadzanie procedury zwigzanej z wytonieniem kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty, przedtuzania kadencji dyrektora oraz jego odwotywania .

3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy, regulamindéw oraz projektow zarzadzen
wdjta oraz innych dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscia jednostek
oswiatowych.

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyegzekwowaniem realizacji obowigzku
szkolnego, w tym przygotowywanie tytutdéw wykonawczych o wszczecie egzekucji
obowigzku szkolnego oraz przeprowadzanie procedury egzekucyjnej na wniosek dyrektoréw
szkot.

5) rozwigzywanie biezacych probleméw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét.
Sprawdzanie i potwierdzanie poprawnosci merytorycznej oraz ilosci wykazanych faktur

z tytutu zrealizowanych dowozow dzieci do szkét i innych placowek.

6) realizowanie wnioskéw odnosnie zwrotu kosztow ksztatcenia dzieci w wieku
przedszkolnym uczgszczajgcych do przedszkoli publicznych i niepublicznych poza terenem
Gminy.

7) rozpatrywanie wnioskdw i naliczanie zwrotéw kosztéw dowozu dzieci niepelnosprawnych
do szkot i osrodkow.

8) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw pracodawcow ubiegajacych si¢ o zwrot kosztow
ksztalcenia mlodocianych, weryfikacja poprawnosci ztozonych dokumentéw, wydawanie
decyzji, skladanie zapotrzebowania na srodki i sporzadzanie sprawozdan z ich wydatkowania.
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja roku szkolnego, w tym sprawdzanie
sporzadzonych przez dyrektoréw szkot arkuszy organizacyjnych wraz z zalacznikami do
arkuszy, analiza struktury zatrudnienia, analiza aneks6w do arkuszy, dokonywanie zmian w
arkuszach w ciggu roku, przygotowanych zarzadzen w/w zakresie.

10) przygotowywanie i uzgadnianie ze zwigzkami projektu zarzadzenia dotyczacego
dofinansowania kosztéw ksztatcenia nauczycieli .

11) przygotowywanie wnioskow dotyczacego naboru do Szkét i Przedszkoli w tym kryteriow
naboru niezbednych do II i III etapu rekrutacji.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem szkét w gminnych konkursach.

13) sporzadzanie angazy, aneksow, uméw i innej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
dyrektordw szkol. Archiwizacja dokumentacji dotyczacej dziatalnosci i funkcjonowania
szkot.

14) prowadzenie i przekazywanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem sprawozdan w
systemie informacji oswiatowej (SI0). Weryfikacja poprawnosci danych w zakresie struktury
zatrudnienia i ilosci uczniow bedacych podstawa do przyznania subwencji oswiatowe;.
Weryfikacja zakresu realizowanych zadan edukacyjnych przez jednostk¢ samorzadu
terytorialnego.

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z otrzymywanymi przez jednostki oswiatowe
dotacjami na zadania:

a)wyprawka szkolna,

b)zasitki losowe,

c)stypendia socjalne,

d)dotacja na dofinansowanie przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych,

Obliczanie i wysylanie zapotrzebowania na srodki finansowe. Podziat otrzymanych w ramach
dotacji celowych z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan wlasnych srodkéw finansowych na
rozdzialy wg. klasyfikacji budzetowej oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wydatkowania



16) przyjmowanie wnioskow i weryfikacja poprawnosci dokumentacji bedacej podstawa do
przyznania stypendiéw socjalnych. Przygotowywanie decyzji dotyczacych przyznania
stypendiéw socjalnych dla uczniow, weryfikacja f-r.

17) przekazywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu sprawowania opieki nad
dzieémi do lat 3 w ramach sprawozdawczosci statystyczne;.

1.. Obowiazki w zakresie ewidencji ksiggowej Przedszkola Publicznego w Ludwinie
dziatajgcego przy Zespole Szko6! Nr 1 w Ludwinie:

1) terminowe przekazywanie, danych niezbednych do opracowania wstepnych projektow
planéw finansowych, sprawowanie formalnego nadzoru nad prawidtowoscig ich opracowania
oraz wprowadzanie zmian do tych planéw.

2) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, w tym biezace, sprawdzalne,
rzetelne i bezbledne prowadzenie ewidencji ksiggowej i analityczne;.

3) przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych wydatkéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym i prawnym dokumentowanie tej kontroli na zrédtowych dowodach
ksiegowych, parafujac pod data dokonania kontroli.

4) dekretacja dokumentéw ksiggowych, z okresleniem klasyfikacji budzetowej oraz kont
ksiegowan — wydatkéw i dochodéw oraz dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

5) rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu ewidencji i
przebiegu wykonania planu finansowego dochodéw i wydatkow.

6) rzetelna wycena aktywow i pasywow Przedszkola Publicznego w Ludwinie

7) terminowe i rzetelne przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald oraz metoda
spisu z natury w terminach okreslonych w polityce rachunkowosci jednostki, rozliczanie
wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji i ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow

8) Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej dotyczacych Przedszkola Publicznego w Ludwinie.




