Kozy, dnia 07 grudnia 2018 r.

Dyrektor Gminnego Zespolu Obstugi Szké! i Przedszkola w Kozach
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze — Samodzielny referent — 1 etat
w Gminnym Zespole Obslugi Szkél i Przedszkola w Kozach

I. Wymagania niezbedne:

)
2)
3)
4)
3)

6)
7
8)
9)

wyksztalcenie srednie, co najmniej 3-letni staz pracy,

udokumentowana minimum dwuletnia praca na programie Finanse i Ksiegowosé Firmy Rekord,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych,

samodzielnos¢, systematycznosé, operatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosc.
dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

10) prawo jazdy kategorii B.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

preferowane ukoficzone szkolenia z zakresu rachunkowosci budzetowej, potwierdzone
stosownym certyfikatem lub zaswiadczeniem,

preferowane doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowosci,

bardzo dobra znajomosé obstugi programéw Firmy Rekord — Finanse i Ksiggowos¢, Faktury i
Sprawozdawczo$¢.

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

S)
6)
7)
8)
9

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

obstuga, przygotowanie, kompletowanie dokumentdw, wyciggéw bankowych do
ksiggowania,

ksicgowanie metodg komputerowg dowodéw ksiegowych dotyczacych budzetu
jednostek, koniecznych rachunkéw pomocniczych i §rodkéw unijnych oraz wydatkow
niewygasajacych,

ksiggowanie S$rodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych,

kompleksowa ksiggowa obstuga projektéw unijnych,

rozliczanie przychodowych kwitariuszy,

prowadzanie rozliczen podrézy stuzbowych,

ksiggowanie Raportéw Kasowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

11) sporzgdzanie importéw przelewéw bankowych dotyczacych ksiggowanych dokumentéw

3

12) prowadzenie obstugi bankowej wydatkéw i dochodéw budzetowych,



13) terminowe sporzadzanie ustawowych wydrukéw, zestawiei, obrotéw, sald dotyczacych ksiag
rachunkowych w tym kont syntetycznych i analitycznych, dziennika obrotéw,

14) biezace weryfikowanie i uzgadnianie sald na kontach ksiegi gtéwnej w powigzaniu z kontami
analitycznymi w zakresie finansowo — ksiggowym,

15) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkola w Kozach w zakresie zajmowanego stanowiska.

IV. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,
4)  kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
5) os$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na danym stanowisku pracy,
6) oswiadczenie o niekaralnodci za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
7)  oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze
zm.) jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych
nadawcy i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze Samodzielny referent w Gminnym Zespole
Obstugi Szkél i Przedszkola w Kozach -1 etat” nalezy skladaé w Gminnym Zespole Obslugi Szkot
i Przedszkola w Kozach, 43-340 Kozy, ul. Szkolna 1, pokéj nr 17 lub przesta¢ pocztg w terminie
do dnia 21 grudnia 2018 r. do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wplyng do jednostki po wyzej
okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kwestionariusz osobowy powinien by¢ opatrzony klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Gminny Zespol Obstugi Szkol i Przedszkola w Kozach moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu i zakresie niezbednym dla procesu rekrutacji na stanowisko —
Samodzielnego referenta.

V. Warunki zatrudnienia:

1) praca w siedzibie Gminnego Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkola w Kozach, ul. Szkolna 1, 43-
340 Kozy,

2) kandydat podejmujgcy prace zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas
okreslony wynoszacy maksymalnie 6 miesigcy, w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

3) malzonkowie oraz osoby pozostajgce ze soba w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia nie
moga by¢ zatrudnieni, jesli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowej.

VL Inne informacje:

1) wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajgcym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6%,



2)

3)

4)

5)

po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym —
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja powolana przez Dyrektora Gminnego Zespohu
Obstugi Szkét i Przedszkola w Kozach,

informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl
oraz w gablocie informacyjnej znajdujgcej si¢ na budynku Urzedu Gminy Kozy przy
ul. Krakowskiej 4 niezwlocznie po zakoficzeniu procedury naboru,

informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne osob ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pézniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone.

fime buike



