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Nazwa i adres jednostki:

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

OkreSlenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ nabor:

Gléwny ksiegowy

Wymagania niezbedne - gléwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra:

1.

7.

ma obywatelstwo polskie;

ma pelg zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
gléwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoriczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace

ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia
praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke

w ksiegowosci.
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.
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10.

znajomo$é przepisow z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci, w szczegélnosci Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, podstawowych przepiséw z zakresu kadr i ptac w jednostkach budzetowych, przepisow z zakresu
ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego, Ustawy - Karta Nauczyciela, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od osoéb fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa;
biegla obstugi komputera;

obstuga programéw komputerowych, w tym: finansowo-ksiggowych, ptacowych;

obsluga programu Platnik;

do$wiadczenie w pracy z bankowoscia elektroniczna;

znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych;

znajomos¢é przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych;

umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, umiej¢tnos¢
interpretacji i stosowania przepisow;

umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, wysoka
kultura osobista, dyspozycyjnos¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne, odpornos¢ na stres;

preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego w placéwkach o$wiatowych.

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiegowego:

obsluga finansowo-ksiegowa placéwek (budzet i fundusz socjalny);

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

wprowadzanie dokumentow ksiegowych do systemu finansowo-ksiggowego;

uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

rozliczanie inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych;

sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan finansowych i analiz;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;



11. nadzor nad prawidtowos$cia pobieranych i odprowadzanych dochodow;

12. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

13. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo- ksiggowych;

14. opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora;

15. prowadzenie i rozliczanie ZFSS;

16. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych,
wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1.  Wymiar czasu pracy: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo;

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

4. Proponowany termin zatrudnienia: 04.11.2019 r.

Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepemosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae;

3. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i do$wiadczenie zawodowe (po$wiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — w zataczeniu;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peti praw publicznych;

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — Osoba wyloniona na w/w stanowisko w wyniku
przeprowadzonego naboru, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego;

9. Os$wiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, o ktére ubiega sig
kandydat;

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu oryginatéw dokumentow.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko glownego
ksiggowego nalezy ztozy¢ w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szk6t w Pawonkowie lub przesta¢ na
adres Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkét ul. Lubliniecka 16 42-772 Pawonkéw do dnia 21
pazdziernika 2019 r.

Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktéore wplyna do Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Pawonkowie po wskazanym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane;

2. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz zloza komplet dokumentow

potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostana dopuszczeni do kolejnego etapu. O terminie

i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru kandydaci zostana powiadomienie telefonicznie;

Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane;

4. Dyrektor Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét zastrzega sobie prawo odstapienia
od rozstrzygniecia naboru w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.
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Pawonkéw, dnia 3 pazdziernika 2019 r. ADMINISTR




