Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Oglaszam nabdr na stanowisko gléwnego ksiegowego w Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkot w Grabicy.

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administaracyjny Szkot w Grabicy

97-306 Grabica tel. (044) 616 1160 fax (044) 616 11 88
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

gtowny ksiggowy Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

w Grabicy.
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gléwnego ksiegowego powinna spetniaé nastepujace
niezbedne wymagania:
1) ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostee sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego:
2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byfa prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe:
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
- ukoriczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmnie; 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,
- Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtéwnego ksiggowego powinna spetniaé nastepujace

dodatkowe wymagania:
1) posiada podstawowg wiedzg na temat zadar i kompetencji organéw samorzadu
terytorialnego ze szczeg6lnym uwzglednieniem zasad ich finansowania;
2) posiada og6lng znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, rozliczania dotacji
1 dyscypliny finans6w publicznych;
3) posiada wystarczajacg wiedze i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i
samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci;
4) posiada 0g6lng znajomos$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego;
5) posiada 0gdlng znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt w jednostkach samorzadu terytorialnego;
6) posiada umiejgtno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,



zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

7) posiada znajomos¢ rozliczania scentralizowanego podatku od towaréw i ushug w
jednostkach budzetowych;

8) posiada minimum ogélng znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,
9) posiada znajomos¢ 1 umiejgtnosci wykorzystywania programéw komputerowych z pakietu
MS Office (Word i Excel);

10) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspotdziatania w grupie pracowniczej, oceny zespolu jako calosci i poszczegélnych
pracownikéw. '

4. Wskazanie zakresu zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci GZEAS i obstugiwanych przez GZEAS szkét prowadzonych
przez Gming¢ Grabica;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw GZEAS i obstugiwanych
placowek oswiatowych;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym GZEAS i placowek o$wiatowych;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w GZEAS i placowkach o$wiatowych;

5) przygotowywanie projektow budzetéw GZEAS i placowek o$wiatowych oraz
harmonogramu wydatkow;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie obstugi finansowej;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw GZEAS i placowek
o$wiatowych;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek na
ubezpieczenie spoleczne, potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepiséw instrukcji
kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

10) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

11) nadzoruje rozliczanie podatku od towaréw i ustug w jednostkach budzetowych oraz
prowadzi wymagane rejestry;

12) prowadzi rozliczenie dotacji celowych z budzetu na realizacje zadan o$wiatowych i
innych wynikajacych przypisanych do zadan GZEAS oraz nadzoruje ich realizacje;

13) nadzoruje prawidlowy przebieg przekazywania sktadnikéw majatkowych, sprawowania
odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw trwatych i
wyposazenia,

14) prowadzi rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku GZEAS i placowek
oswiatowych;

15) nadzoruje prawidlowe stosowanie przepiséw ustawy prawo zaméwieni publicznych.

16) sporzadza naliczenia odpisow na zaktadowy FSS, plan i sprawozdawczogé funduszu,
przekazuje naliczone odpisy oraz nadzoruje prawidlowo$¢ potracen i kontroluje zgodnogé
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

17) nadzoruje prawidtowos¢ zawierania i realizacje umoéw cywilnoprawnych, uméw
dzierzawy, uzyczenia i prowadzi ich obstuge ksiegowa,

18) prowadzi obstuge programéw rzagdowych realizowanych w dziedzinie o$wiaty i rozlicza
dotacje z budzetu panstwa na realizacje okreslonych zadan.

19) prowadzi obstuge programéw finansowanych lub wspétfinansowanych z EFS i innych
srodkéw pozabudzetowych.



5. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci sa zobowiazani do przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:

- list motywacyjny;

- zyciorys — curriculum vitae;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy trwa
nadal lub na podstawie $wiadectwa pracy nie mozna ustalié¢ charakteru zatrudnienia;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

- kserokopie zaswiadczen o ukonficzonych kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach;

- kwestionariusz osobowy (wzor dla kandydatéw na pracownikéw zawiera rozporzadzenie
MPiPS z dnia 28 maja 1996r (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);

- o$wiadczenie o niekaralnosci o tresci zawartej w pkt 3 ppkt 3;

- oswiadczenie kandydata, Ze ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

- zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922 z pézn. zm.)
oraz ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016r.,
poz. 902);

- referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia - opcjonalnie;

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV i inne zawierajgce
dane osobowe powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych” podpisana przez kandydata.

6. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowiazani do:

a) ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt 5 w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy
umiesci¢ tytut postepowania: ,,Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego GZEAS

w Grabicy”. Na kopercie nie nalezy umieszczaé zadnych innych informacji.

b) ztozenia dokumentéw nie p6zniej niz w dniu 24 stycznia 2017r. w kancelarii Urzedu
Gminy w Grabicy do godz. 11%. W przypadku nadsylania dokumentéw poczty liczy si¢ data
wplywu dokumentacji do sekretariatu Urzedu Gminy w Grabicy. Dokumenty, ktore wptyna
po podanym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania
dokumentéw drogg elektroniczna.

7. Pozostale zobowigzania:

Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ testowi sprawdzaj gcemu kompetencje oraz

rozmowie kwalifikacyjnej w wyznaczonym terminie. Kandydaci mogg uzyskac¢ informacje

przydatne w procedurze naboru w nastgpujacych aktach prawnych:

- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r., poz. 446 z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870),

- rozporzadzenie MF z dnia z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz.U. z 2015r.,
poz. 1542 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r., poz. 1047 z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2015r., poz. 2164),



- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016r., poz. 23),

- ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2016r., poz. 1943 z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902),

- ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2016r., poz.
800 z p6zn. zm.)

Wymienione akty prawne mozna znalezé na stronie internetowej www.sejm.gov.pl

Dyrektor GZEAS w Grabicy
Andrzej Krawczyk



