Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze na wolne

stanowisko urzednicze

Dyrektor Gminnego Zespofu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Lubaszu

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska:

stanowisko ds. ksiegowosci w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Lubaszu

Wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba,
ktdra spetnia nastepujgce warunki:

1.

jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej?;

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

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym
i nauce.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e wyksztatcenie o kierunku: ekonomia, finanse, finanse publiczne, ksiegowosé¢,
rachunkowosé;

e znajomosc¢ przepisow o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych do ww.
ustawy, praktyczna wiedza nt. zagadnien zwigzanych z rachunkowoscig budzetowa
(plany kont, klasyfikacja budzetowa), znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,
przepisdw z zakresu sprawozdawczosci budzetowe;j;

e znajomos$¢ przepisdw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

1 Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na
celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



e przynajmniej 1 letni staz pracy w ksiegowosci;

e umiejetnosc obstugi pakietow biurowych;

e umiejetnosc¢ prawidtowego redagowania pism;

e wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie obowigzkow
W sposOb uczciwy oraz niebudzgcy podejrzen o stronniczosé);

e otwarto$é na wspotprace i podejmowanie nowych wyzwan,;

e samodzielnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosé, doktadnoscé i rzetelnos¢;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie rachunkowosci jednostek odstugiwanych przez GZOSiP w Lubaszu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (system VULCAN);

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

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

e udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych;

e udziat w opracowywaniu planéw dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki;

e dokonywanie analiz i rozliczen srodkéw finansowych na realizacje zadan w szkotach,
przedszkolu i GZOSiP, informowanie o ich stanie gtdwnego ksiegowego i dyrektora;

e zastepowanie gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci na podstawie
pisemnego upowaznienia;

e wykonywanie dziatan zwigzanych ze sporzgdzeniem, sprawozdan i analiz zgodnie
z ustawg o systemie informac;ji oswiatowej;

e prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dochoddw budzetowych zwigzanych
z optatg za pobyt dzieci w przedszkolu, w tym podejmowanie czynnosci zmierzajgcych
do egzekucji naleznosci;

e prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dochoddéw budzetowych zwigzanych
z rozliczaniem odptatnosci za wyzywienie w szkotach (biezgca kontrola odptatnosci),
w tym podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji naleznosci;

e uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez GZOSiP w placdwkach oswiatowych;

e prowadzenie spraw VAT jednostek obstugiwanych przez GZOSiP;

e udziat w komisji inwentaryzacyjnej;

e biezgce wykonywanie zadan w ramach zespotu pracownikdow ds. ksiegowosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

e Miejsce wykonywania pracy Gminny Zespo6t Obstugi Szkét i Przedszkoli w Lubaszu ul.
Bolestawa Chrobrego 37, 64-720 Lubasz.

e Okres zatrudnienia: marzec 2021 r.

e Praca w poniedziatek w godzinach od 7:30 do 15:30 oraz w godz. 10.00-18.00 (co drugi
poniedziatek), od wtorku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

e Woynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz.



936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikdbw w Gminnym Zespole
Obstugi Szkat i Przedszkoli w Lubaszu.

e Woynagrodzenie wyptacane do 27 dnia kazdego miesigca.

e Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

e Praca administracyjno-biurowa.

e Rownowazny system rozktadu czasu pracy.

e Opracowywanie dokumentdw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie
sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).
Pracownik bedzie wspdtpracowat z innymi instytucjami i osobami fizycznymi.

e Prace zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Od pracownika
wymaga sie podstawowych badan lekarskich.

e Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony — 1 etat.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w styczniu 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Szkdt i Przedszkoli
w Lubaszu w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

o kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e kopia dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

e list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa a art. 22 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U z 2020, poz. 1320 ze zm.) tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

e osSwiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych,

e pisemne oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych
i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg w zamknietych kopertach
do Gminnego Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Lubaszu, ul. B. Chrobrego 37, 64-720
Lubasz z dopiskiem ,Nabdr na wolne Stanowisko ds. ksiegowosci” w terminie do dnia
02.03.2021r.

Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Lubaszu po
okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela: Ryszard Bilski — dyrektor GZOSiP w Lubaszu tel. 67 2556039.



Dokumenty: zyciorys (CV) powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282 ze zm.)".



