Zatacznik nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1.
2.

Stanowisko pracy: Gtéwny Ksiegowy — petny etat
Planowany termin zatrudnienia — w terminie miesigca od dnia rozstrzygniecia konkursu

2. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

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 srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw;

wykaze sie znajomoscig przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
przepisdéw wykonawczych dotyczacych jednostek budzetowych;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

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

posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnosci wykorzystywania programéw finansowo- ksiegowych
(Inwentarz Optimum firmy Vulcan, Budzet U.l. Info-System, Ptatnik);

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

posiada ogolng znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego;

posiada znajomos¢ ustawy o rachunkowos$ci oraz ustawy o finansach publicznych, przepisow
ordynacji podatkowej oraz ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

posiada znajomos$¢ przepiséw dotyczgcych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych;

posiada umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia;

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

posiada staz pracy w ksiegowosci budzetowej.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

0)
h)
i)
)

prowadzenie rachunkowos$ci Zespotu oraz szkét prowadzonych przez Gming Nowy Kaweczyn
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi jednostek o$wiatowych;

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych w jednostkach oswiatowych;

wspotpraca z dyrektorami szk6t przy przygotowywaniu projektow budzetow oraz harmonogramow
wydatkow;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownikow jednostek;
sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw w jednostkach o$wiatowych;

prawidtowe naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek i potrgcen;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

nadzorowanie nad prawidtowym przebiegiem przekazywania sktadnikéw majgtkowych, sprawowania
odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkoéw trwatych i wyposazenia;
prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majgtku placéwek oswiatowych;

sporzgdzanie naliczeh odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidiowosci potrgcen ikontrola zgodnos$¢
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych,

rozliczanie ptac i innych nalezno$ci pracowniczych,

nalezyte przechowywanie izabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

prowadzenie i uzgadnianie kartotek opatu w poszczegdlnych jednostkach oswiatowych,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtbwnego ksiegowego.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

list motywacyjny;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) i/lub
dokument/zaswiadczenie potwierdzajgcy staz pracy w ksiggowosci.

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem) potwierdzajgce
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

o$wiadczenia kandydata (sktadane sgna druku stanowigcym — zatgcznik nr 3 do Regulaminu):

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

— os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

— oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1), zwanym dalej RODO,

— os$wiadczenie, w przypadku zatrudnienia, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajgcych poza wymaog ustawowy, a zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie
z RODO,

6) dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego):

— certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie srednim ogdélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

— dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

— $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

— Swiadectwo nabycia uprawnienn do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

7) W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen albo
ttumacza przysiegtego przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (poswiadczonej przez kandydata za zgodnosc¢ z
oryginatem);

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw i rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob 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 skladania aplikacji uptywa w dniu 15 lutego 2021 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie urzedu lub
poczta na adres: Gminny Zesp6t do Spraw Oswiaty w Nowym Kaweczynie, Nowy Kaweczyn 32, 96-115
Nowy Kaweczyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Gfowny Ksiegowy w Gminnym Zespole do
Spraw O$wiaty w terminie do dnia 15 lutego 2021 r.”

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

Infformacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
http://ugkaweczyn.bip2nd.maxus.com.pl/public/ oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Nowym
Kaweczynie.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.

Dyrektor Gminnego Zespotu
do Spraw Oswiaty
/-l Katarzyna Sikora

(podpis kierownika jednostki)


http://ugkaweczyn.bip2nd.maxus.com.pl/public/

