Dgbréwka Lub., dnia 08.05.2018 r.

GMINNY ZESPOL EKONOMICZNO — ADMINSTRACYJNY SZKOL
W LUBNIANACH
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. ksieggowosci w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkol
w Lubnianach, ul. Szkolna 1, 46-024 Dabréwka Lubnianska —pelny etat

...........................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej —art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych),

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci rachunkowos¢ i finanse,

minimum 2-letni staz pracy,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku zwigzanym
z ksiggowoscig budzetowa,

peina zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

znajomos¢ pakietu MS Office, programéw finansowych U.L. INFO-SYSTEM GROSZEK.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, znajomos¢
przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w szczegdlnosci
znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych: ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy, ze szczegélnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej), ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie
rachunkowosci budzetowej,

umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych,

umiejetno$é odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan,
komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
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zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole,

postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesownos¢,

posiadanie cech osobowo$ciowych: rzetelno$¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnose,

umiejetno$¢ wykonywania pracy pod presja terminowosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

dekretowanie wg podziatek klasyfikacji budzetowej i planu kont wydatkéw budzetowych
wszystkich jednostek o$wiatowych i GZEAS zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
i zasadami okreslonymi w Polityce rachunkowosci,

dekretowanie dochodéw i wydatkow kont pozabudzetowych,

sporzadzanie wewnetrznych dowodéw PK dotyczacych ewidencji — operacji ksiggowych
wydatkow budzetowych,

terminowa ewidencja ( ksiggowanie ) dowodoéw ksiggowych na urzadzeniach ksiggowych
wydatkow wszystkich jednostek o$wiatowych oraz GZEAS,

comiesieczne uzgadnianie kont syntetycznych wydatkéw kont budzetowych, dochodow
i wydatkow  kont  pozabudzetowych oraz  konta  funduszu  socjalnego
z analityka,

prowadzenie  kartotek  analitycznych  zadluzenia z  funduszu  mieszkaniowego
oraz przygotowanie i kontrola dokumentéw zwigzanych z realizacja wyplat pozyczek
mieszkaniowych, comiesieczne uzgadnianie analityki z syntetyka,

prowadzenie ksiagg zakupéw zywnosci i opalu oraz rozliczenie inwentaryzacji zapasow
w magazynach na koniec czerwca i grudnia,

prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz rozliczenie projektéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

naliczanie i rozliczanie dotacji dla przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego
prowadzonych przez osoby prawne niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz osoby fizyczne,

przejecie obowigzkéw kasjera w razie jego nieobecnosci w sprawach prowadzenia operacji
finansowych gotéwkowych i bezgotéwkowych oraz rozliczenia zakupéw srodkéw zywnosci
w przedszkolach,

zastepstwo inspektora ds. plac i ubezpieczen spolecznych obejmujace naliczanie wynagrodzen
zgodnie z obowigzujagcym systemem wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy, sporzadzanie list plac,

wykonywanie innych polecen Dyrektora i Glownego Ksiegowego wynikajgcych
z powierzonych zadan oraz Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot w Lubnianach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
biuro jest w petni wyposazone tj. w meble biurowe, komputer, drukarke, telefon;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
Szkét w Lubnianach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony:
www.bip.lubniany.pl );

curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomow lub zaswiadczen
o odbytych studiach);

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
(zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach etc.);
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

oéwiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku;
kserokopia dowodu osobistego;

w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci kserokopia dokumentu
to potwierdzajacego™.

*Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Miejsce i termin skladania dokumentow

Pisemne zgloszenia kandydatéw bedg przyjmowane w terminie 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w Gminnym Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkot w Lubnianach, ul. Szkolna I, 46-024 Dabrowka bLubnianska,
w godzinach pracy tj. 7% do 15%. Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacja:
,»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze, Inspektor ds. ksiggowosci w Gminnym
Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Lubnianach”.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostana
zwrdcone nadawcy.

Inne informacje:

kandydaci spelniajacy wymagania formalne zakwalifikowani do II' etapu zostang
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

dokumenty aplikacyjne winny by¢ zaopatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.);
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77 4020485;

z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Gminnym Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkoét w Lubnianach przy ul. Szkolnej 1, 46-024 Dabréwka Lubnianska.

Wywieszono na tablicy ogloszen od dnia 08.05.2018 r. do dnia 22.05.2018 r.
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