DYREKTOR GMINNEGO ZESPOtU EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNEGO SZKOt W
WIELKICH OCZACH

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — ZASTEPCA GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat

Przewidywany termin zatrudnienia: 18.09.2017 r.

1. Wymagania niezbedne:
1) - obywatelstwo polskie,
- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

2) spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

- ukonczyt 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,

- ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
- posiada znajomos¢ w prowadzeniu rachunkowosci jednostki budzetowej,

- posiada znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzgdowej, ustaw: finanse
publiczne, ustawa o rachunkowosci, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz rozporzadzen w sprawie: znajomosci zagadnien dotyczgcych sprawozdawczosci
budzetowe], szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw oraz
Srodkow pochodzacych ze 7zrédet zagranicznych,

- znajomos¢ procedur Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- posiada bardzo dobrg znajomos¢ obstugi komputera,

- posiada cechy osobowosci takie jak: sumiennos¢, rzetelnosé, terminowos¢, odpowiedzialnosé,
komunikatywnosé,



- posiada co najmniej 5- letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub jednostkach budzetowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
1) Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej (ksiegi rachunkowe).
2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, planéw budzetowych, planéw finansowych.
3) Dokonywanie ewidencjonowania i rozliczen podatkowych. (podatek dochodowy, podatek VAT)

4) Czuwanie na prawidlowym naliczeniem i wyptat3 wynagrodzen oraz terminowym
odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz fundusz pracy.

5) Sporzadzanie analityczne i statystyczne sprawozdan finansowych.

6) Ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pienieznych.

7) Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

8) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu swiadczen socjalnych.

9) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych GZEAS i jednostek obstugiwanych.
10) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

11) Rozliczanie czynszéw i wystawianie not ksiegowych.

12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy oraz Dyrektora GZEAS.

4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie $wiadectw pracy.

4. Kserokopie dyplomow i Swiadectw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.
5. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach, itp.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do zatrudnienia na danym stanowisku (respektowane od
lekarza rodzinnego).

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.



5. Inne informacje:

- kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

- zastrzegamy sobie prawo do zawarcia umowy na okres prébny,

- warunki pracy na w/w stanowisku bedg zgodne z ustawg o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy oraz kodeksem pracy,

- wolne stanowisko urzednicze ma charakter pracy biurowy, praca minimum 4h dziennie przy
komputerze,

- wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w GZEAS Wielkie Oczy w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Wielkich Oczach (Budynek Gimnazjum w Wielkich Oczach) ul. Lesna 13,
37-627 Wielkie Oczy z dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Wielkich
Oczach” do dnia 12 wrzesnia 2017 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy Wielkie
Oczy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie GZEAS w Wielkich Oczach.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 16 631.01.25, badz w siedzibie GZEAS
Wielkie Oczy, ul. Le$na 13, 37-627 Wielkie Oczy.

Wielkie Oczy 30 sierpnia 2017 r. p.o. Dyrektora GZEAS

(podpis na oryginale)



