GMINNY ZESPOL
Ekonomiczno-Administr. Szk
ul. Lubliniecka 16
42-772 Pawonkéw Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
tel. (034) 356 74 27 NIP 575-15.74-412

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
ul. Lubliniecka 16 42-772 Pawonkéw

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére odbywa si¢ nabor:

Ksiggowy

Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

ol R

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
spetnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a) ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letnia
praktyki w ksiggowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego
na podstawie odrgbnych przepisow,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

umiejetno$¢ obstugi komputera,

samodzielnoéé, dokladno$¢, zaangazowanie w pracg, systematycznos¢, rzetelnod¢, wysokie poczucie
odpowiedzialnosci, punktualnos¢, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, wnikliwos¢.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3
4
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znajomosé obstugi programéw VULCAN: finansowo-ksiggowych i ptacowych,

znajomos$¢ obstugi programu Platnik,

do$wiadczenie w pracy z bankowoscig elektroniczna,

umiejetnosé organizacji pracy wlasnej, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, umiejetno$¢ interpretacji
i stosowania przepisow,

umiejetno$é pracy w zespole, wysokie umiejetnosci interpersonalne, odpornos¢ na stres,

znajomo$¢ podstawowych przepisow z zakresu kadr i ptac w jednostkach budzetowych, przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego, w szczegOlnosci Karty Nauczyciela, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego wrazie choroby
i macierzynstwa,

znajomo$¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci, w szczegolnosci Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialnoci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Terminowe przygotowanie wyplaty wynagrodzen dla pracownikow obstugiwanych jednostek, w tym:

a) naliczanie przy pomocy programu komputerowego, na podstawie danych przekazanych pisemnie
z obstugiwanych jednostek, wszystkich skfadnikéw wynagrodzenia i innych $wiadczen pienigznych ze
stosunku pracy oraz uméw cywilnoprawnych,

b) sporzadzanie list ptac oraz przelewéw wynagrodzen,

¢) sporzadzanie zestawien zbiorczych z dokonanych wyptat.
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11.
12,
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21,

22.

23.
24.

Sporzadzanie przelewow potracen z wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy, z podziatem na
poszczegdlne fundusze ZUS oraz na podatek dochodowy.

Dokonywanie innych potracefi z wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy, na podstawie pisemnej
informacji od dyrektoréw jednostek obstugiwanych lub na pisemny wniosek pracownika.

Sporzadzanie i przesylanie okreslonych przepisami prawa deklaracji i informacji dla ZUS przy pomocy
programu PLATNIK. ;

Sporzadzanie i elektroniczne przesylanie okreslonych przepisami prawa deklaracji i informacji do urzgdu
skarbowego.

Zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikow.

Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw obstugiwanych jednostek.
Sporzadzanie za§wiadczen o wynagrodzeniu oraz o osiagnigtych przychodach (dochodach) ze stosunku pracy.
Sporzadzanie zaswiadczen o osiagnigtym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytdw i rencistow oraz
przesylanie tej informacji do ZUS.

. Rozliczanie zwolnien lekarskich, urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i innych

wynikajacych z przepisow prawa pracy, prowadzenie Kart zasitkowych.

Uzgadnianie wykazu potracen rat pozyczek na rzecz pracownikow.

Sporzadzanie miesigcznego zestawienia list plac.

Pomoc w opracowywaniu preliminarza budzetowego i sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen i innych
$wiadczen na rzecz pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen — GUS.

Przygotowywanie informacji dla dyrektorow z zakresu wynagrodzeni do Systemu Informacji Oswiatowej.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Wprowadzanie dokumentéw ksiggowych do systemu finansowo-ksiggowego.

Przygotowanie analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli oraz sporzadzenie sprawozdania z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych
stopniach awansu zawodowego.

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez Zespét oraz akt osobowych nauczycieli
i pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych w jednooddziatowych przedszkolach.

Sporzadzanie pism, zestawien i sprawozdan zgodnie z poleceniem gléwnej ksiggowej.

Zastepowanie gtdwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

Wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych zleconych przez Dyrektora w toku biezacej pracy lub
wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Warunki pracy na stanowisku:

L.

2.
3.
4.

Wymiar czasu pracy: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo

Migjsce: Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Pawonkowie ul. Lubliniecka 16
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Proponowany termin zatrudnienia: 01.08.2018r.

Informacja dotyczgca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelmosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — curriculum vitae.

3.

W

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — w zalgczeniu.

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw publicznych.



10.

Os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.

Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe — Osoba wyloniona na w/w stanowisko w wyniku
przeprowadzonego naboru, przed podpisaniem umowy o pracg zobowigzana bedzie przediozy¢ Zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oswiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, o ktére ubiega si¢
kandydat.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko Ksiggowego
nalezy ztozy¢ w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Pawonkowie lub przesta¢ na adres
Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot ul. Lubliniecka 16 42-772 Pawonkéw do dnia 15 czerwea 2018r.

Informacje dodatkowe:

1.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyna do Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Pawonkowie po wskazanym terminie, w inny sposéb niz okreSlony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone nie beda zwracane.

Kandydaci, ktérzy speinia wymagania wskazane powyzej jako niezbgdne oraz zioza komplet dokumentow
wymaganych w niniejszej procedurze zostana dopuszczeni do kolejnego etapu. O terminie i miejscu
przeprowadzenia drugiego etapu naboru kandydaci zostang powiadomienie telefonicznie.

Dyrektor Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot zastrzega sobie prawo odstapienia od
rozstrzygniecia naboru w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Pawonkoéw, dnia 30 maja 2018r.




