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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zespotu do Spraw Oswiaty w Nowym Kaweczynie ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole do Spraw Oswiaty
w Nowym Kaweczynie

1. Stanowisko pracy: Gtowny Ksiegowy — petny etat

2. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtownego ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami), nastepujgce niezbedne
wymagania:

1) Posiada obywatelstwo polskie,

2) Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

4) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta sredniag, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

3. Wymagania dodatkowe:

a) posiada o0golng znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych;

b) posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnosci wykorzystywania programow finansowo-
ksiggowych (Inwentarz Optimum firmy Vulcan, Budzet U.I. Info-System, Ptatnik);

¢) posiada znajomos¢ i umiejetnosci wykorzystywania programoéw ptacowych (Ptace Optimum
firmy Vulcan);

d) posiada ogodlng znajomosc zasad finansowania zadan os$wiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzgdu terytorialnego;

e) posiada znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, przepiséw
ordynacji podatkowej oraz ustawy Prawo zamdwien publicznych;

f) posiada znajomos¢ przepiséw dotyczgcych zasad wykorzystywania srodkdw unijnych;

g) posiada umiejetnoS¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planoéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

h) posiada znajomosc¢ i umiejetnosci wykorzystywania programéw komputerowych z pakietu MS
Office (Word, Excel);

i) posiada staz pracy w ksiegowos$ci budzetowe).

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci Zespotu oraz szkot prowadzonych przez Gmine Nowy Kaweczyn
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi jednostek oswiatowych;

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek oswiatowych;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych w jednostkach o$wiatowych;



e) wspolpraca z dyrektorami szkot przy przygotowywaniu projektow budzetow oraz
harmonogramow wydatkow;

f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kkierownikéw
jednostek;

g) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow w jednostkach
os$wiatowych;

h) prawidtowe naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek i potracen;

i) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

j) nadzorowanie nad prawidiowym przebiegiem przekazywania sktadnikéw majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow
trwatych i wyposazenia;

k) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku placowek os$wiatowych;

)  sporzadzanie naliczen odpisow na zakfadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczoéci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola
zgodnos¢ wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

m) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,

n) rozliczanie ptac i innych nalezno$ci pracowniczych,

o) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych,

p) prowadzenie i uzgadnianie kartotek opatu w poszczegdinych jednostkach oswiatowych,

q) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci, posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych,

nieposzlakowanej opinii i stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie,

7) w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepeinosprawno$¢ (poswiadczonej przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem);

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow i rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych jest nizszy/wyzszy niz 6%.

Warunki pracy: Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Urzedu Gminy Nowy Kaweczyn na
pierwszym pietrze. Praca w wymiarze 40 godzin tygodniowo, w tym przy komputerze (powyzej 4
godzin dziennie).

7. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 31 marca 2015r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie urzedu
lub pocztg na adres: Gminny Zespof do Spraw Oswiaty w Nowym Kaweczynie, Nowy Kaweczyn
32, 96-115 Nowy Kaweczyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Gtowny Ksiggowy
w Gminnym Zespole do Spraw Oswiaty , w terminie do dnia 31 marca 2015r. .

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
urzedu), nie bedg rozpatrywane.

Informacja w wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
www . ugkaweczyn.pl/bip oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o dalszym etapie
naboru. Autiia
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(podpis kierownika jednostki)



