Gniewoszow, dnia 12 lipca 2019r.
Urzad Gminy w Gniewoszowie
ul. Lubelska 16
26-920 Gniewoszow

OGLASZA NABOR

na wolne od 29 sierpnia 2019r. stanowisko pracy gléwnego ksieggowego budzetu oSwiaty

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku

4) zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych w zakresie

wyksztalcenia 1 stazu pracy spetnienie jednego z nizej wymienionych warunkow:

1. ukonczone jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

2. ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz co najmniej 6-
letnia praktyka w ksiggowosci,

3. wpis do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustlugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

5) niekaralno$§¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

6) niekaralno§¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) biegla znajomos$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dyspozycyjnosé¢

2) latwos¢ nawigzywania kontaktow

3) odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, doktadnos¢, dobra organizacja pracy, punktualnosc,



4)

S)

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresujacych

znajomo$¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placéwek oswiatowych oraz
zwiazanych z rachunkowos$cia budzetowa w tym: o samorzadzie gminnym, kodeks
postegpowania administracyjnego, o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo
o$wiatowe, o finansowaniu zadan o§wiatowych,

umiejetnos¢ obstugi komputerowych aplikacji biurowych i programéw ksiggowych.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Prowadzenie rachunkowosci jednostek o§wiatowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek o§wiatowych.
Przygotowywanie materiatow do opracowania projektéw plandw finansowych jednostek
oswiatowych.

Sprawdzanie pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokumentéw ksiggowych.
Dekretowanie 1 biezace dokonywanie zapisow w urzadzeniach ksiggowych oraz
analizowanie stanu nalezno$ci, zobowiazan, planu realizacji dochodéw 1 wydatkow
jednostek oswiatowych.

Sprawdzanie czy dysponowane $rodki nie spowodujq przekroczenia planu wydatkow.
Przypisywanie naleznosci i odsetek stanowiacych dochody jednostek oswiatowych.
Ewidencjonowanie i ksiggowanie naktadow inwestycyjnych, remontowych i ich rozliczanie.
Przygotowywanie danych do systemu informacji o$wiatowej w zakresie kosztow
poszczegblnych jednostek.

Naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych jednostek os$wiaty i1 przekazywanie na
wyodrebniony rachunek.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
jednostek organizacyjnych gminy.

Rozliczanie intendentek z zaliczek pobranych na zakup zywnosci.

Rozliczanie kosztow zywienia w stotdéwce szkolne;.

Sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera

Stanowisko pracy obciazone stresem



3)
4)

1 etat

Budynek nie posiada windy

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

List motywacyjny opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz informacja o znajomosci obstugi
komputera opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

Odpis dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie Iub kserokopia dokumentu
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem,

Swiadectwa pracy lub za$wiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia lub kserokopie
wymienionych dokumentow poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem,

Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przydatnos¢ do pracy,

Oryginat kwestionariusza osobowego opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe

opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

10) Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji opatrzona wlasnorgcznym podpisem.

Uwaga: osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiqzana jest ztoZyé najpoiniej w

dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie 7 Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy

Gniewoszow, pokodj Nr 12 (sekretariat) w godzinach pracy urzedu lub poczta na adres: Urzad

Gminy Gniewoszow ul. Lubelska 16 26-920 Gniewoszow z dopiskiem na Kkopercie ,,Dotyczy

naboru na stanowisko pracy ds. ksiggowosci oswiatowej” w terminie do dnia 26 lipca 2019r.

Decyduje data wplywu do Urzedu.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy w Gniewoszowie www.bip.gniewoszow.pl oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy.

Poswiadczenia dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem do celow zwigzanych z rekrutacja
mozna dokona¢ osobiscie (wowczas nalezy przedstawi¢ oryginaly do wgladu Komisji podczas
rozmowy kwalifikacyjnej). Dokumenty mozna réwniez poswiadczy¢ w Sekretariacie Urzgdu
Gminy Gniewoszoéw pok. 12. Wymagane o$wiadczenia, klauzula informacyjna, list motywacyjny,
zyciorys 1 kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone wtasnor¢cznym podpisem kandydata.

Z kandydatami spelniajacymi w/w wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, ktora zweryfikuje wiedz¢ kandydata z zakresu znajomos$ci ustaw wymienionych w
niniejszym ogloszeniu o naborze.

O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni.

Wojt Gminy Gniewoszow

/-/ Marcin Szymon Gac


http://www.bip.gnieowszow.pl/

