KoBb.05.2008r.

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkoét i Przedsake Kozach ogtasza
nabor na stanowisko GLOWNEGO KgEOWEGO

1. Miejsce wykonywania pracy:
Gminny Zesp6t Obstugi Szkot i Przedszkola w Kozach
ul. Krakowska 2, 43 — 340 Kozy, wdjaskie,tel.0-33 8-174-291
Wymiar czasu pracy: petny etat
Rodzaj umowy: umowa o prac

2. Wymagania zwgzane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegaga st o stanowisko gtéwnego kgiowego powinna spetrianastpujace

niezledne wymagania ( zgodnie z art.35, ust.2 ustawyangach publicznych Dz.U. Nr

249,poz. 2104 z dnia 30.06.2005r.):

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petg zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za prgestiva popetnione undinie

4) spetnia jeden z parszych warunkow:

a) ukaczyla jednolite studia magisterskie, ekonomicznezszg studia zawodowe,
uzupetniagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomisindia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnpraktyke w ksiegowasci,

b) ukaczyta srednb, policeallm lub pomaturala szkok ekonomiczp i posiada co
najmniej 6-letn praktyke w ksiegowasci,

5) posiada stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na oktenym stanowisku.

U os6b ubiegagcych st o stanowisko gtéwnego kgjowego preferowane ¢ta

dodatkowo:

- posiadanie ogolnej znajosw zasad ksigowasci budzetowej, planu kont i klasyfikaciji

budzetowej oraz zasad gospodarki finansowe] jednoste&zdtowych i dyscypliny

finansow publicznych;

- posiadanie wystarczagej wiedzy i umigjtnosci do prowadzenia ksjowasci

komputerowej i samodzielnej obstugi programu korepmvego do prowadzenia

ksiggowasci;

- posiadanie ogolnej znajosw zasad finansowania zadaswiatowych na szczeblu

gminy jako organu samadu terytorialnego;

- posiadanie umiefnosci sporadzania analiz danych statystycznych, tworzenia qmoag

zestawi@, planéw w oparciu o materiafyddtowe i przewidywane zatenia;

- posiadanie predyspozycji do pracy na stanowiskarolwniczym, do organizowania

pracy, wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotévalo podnoszenia wiedzy i

kwalifikaciji,

- ukonczony kurs dla kandydatéw na stanowisko gtownegegksvego,

- posiadanie cech osobo$eo takich jak: komunikatywni, dyskrecja, konsekwencja w

realizowaniu zada dokiadndéé, sumiennéé, rzetelné¢ , odpowiedzialngs,

terminowa¢, umiegtnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

- co najmniej 6 — letni stgpracy w jednostkach organizacyjnych j.s.t.

3. Zakres zada:
1) prowadzenie rachunkowm GZOSIP i placowek @wiatowych na terenie Gminy Kozy
zgodnie z obowizujacymi przepisami,



2) wykonywanie dyspozycjisrodkami piengznymi z rachunkow GZOSIP i placowek
oswiatowych;

3) dokonywanie wsgpnej kontroli zgodnéxi operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym GZOSIP i placéweléwiatowych;

4) dokonywanie wsgpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyecych
operacji gospodarczych i finansowych w GZOSIP cplakach éwiatowych;

5) przygotowywanie projektéw budtow GZOSIP i placowekswiatowych

6) opracowywanie projektow przepisow wydawanycteprzierownikow jednostek;

7) sporadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczobudzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawieoraz prognoz kosztow i wydatkbw GZOSIP i placowek
oswiatowych;

8) prowadzenie nadzoru nad prawididei@ naliczania zaliczek podatkowych, skiadek,
potracen oraz terminowsci ich przekazywania;

9) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczoweg@au akt, przepisodw instrukcji
kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizatpkumentacji ksigowej;

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finangoklicznych;

11) nadzér nad prawidtowym przebiegiem przekazywasktadnikow majtkowych,
sprawowania odpowiedzialéa materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwigazodkow
trwatych i wyposaenia,

12) prowadzenie rozlicie inwentaryzacji sktadnikobw maku GZOSIP i placowek
oswiatowych;

13) nadzor nad prawidiowym stosowaniem przepis@avagprawo zamowiepublicznych,

14) sporadzanie naliczeé odpisbw na ZES, plan i sprawozdawcgd funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanéavidlowdaci potracen i kontrola
zgodndci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

15) nadzor nad przygotowaniem i realizacjmow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksggowej,

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spramnBowych,

17) sporzdzanie obowizujacych sprawozdafinansowych,

18) sporadzanie sprawozdsstatystycznych,

19) rozliczanie i nadzér gospodarki finansowejaaany zzywieniem dzieci / kontarodkow
wiasnych /

20) nadzér nad prawidtowoia pobieranych i odprowadzanych dochodéw,

21) naleyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentownioao — ksjgowych,

22) wykonywanie innych nie wymienionych zadatére z mocy prawa lub przepiséow
wewretrznych , wydanych przez dyrektora jednostki , aaldo kompetencji gtdwnego
ksiggowego.

4.Wykaz wymaganych dokumentéw:
Kandydaci do oljcia stanowiska gtéwnego kgiowego Gminnego Zespotu Obstugi
Szkot i Przedszkola w Kozach gobowizani do ztaenia nasgpujacych dokumentow:
- list motywacyjny,
- curriculum vitae,
- kserokopigswiadectw pracy lub Zaviadczeé z zaktadu pracy, gli stosunek pracy trwa
nadal,
- kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadane wyksztatcenie,
- kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach i szkoleniach,
- aktualne zawiadczenie o niekaralsoi z Krajowego Rejestru Karnego,
- aktualne zéwiadczenie o stanie zdrowia pozwatsg na zatrudnienie, wystawione przez
lekarza medycyny pracy,



- kwestionariusz osobowy,

- kserokopia dowodu osobistego,

- oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zg@lany
ofercie pracy w zakresie nieginym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zawstz
dn. 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowybl.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z
pézn.zm.) oraz z ustayz dn. 22.03.1990r. o pracownikach samdmvych ( Dz.U. z
2001r. nr 142, poz. 1593 z fpd zm. )

5.Sposob, miejsce i termin sktadania dokumentéw

Kandydaci zobowizani ¢ do :

a) zla@enia dokumentéw w zamksiej zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko gtéwnego kgjowego GZOSIiP w Kozach”.

b) ztozenia dokumentoéw w terminie 20.05.2008r. w Gminnyes@ble Obstugi Szkot i
Przedszkola w Kozach, pokdj nr 7. Dokumenty, ktéydyna po terminie, nie &da
rozpatrywane.

6. Warunki zatrudnienia:

a) makonkowie oraz osoby pozosiag ze solp w stosunku pokrewisstwa drugiego
stopnia nie mog by¢ zatrudnieni, j&li powstatby medzy tymi osobami stosunek
bezpdredniej podlegtéci stuzbowej,

b) kandydat podejmagy pra¢ w GZOSIP zostanie zatrudniony na okres probny
wynoszcy maksymalnie 3 miesie od dnia 01 czerwca 2008r. w wymiarze petnego
etatu,

c) po okresie prébnym pracownika, Dyrektor GZOSielgymuje decyzjo przedtieniu
umowy na czas okény, a nasipnie na czas nieokileny.

7. Pozostate informacje:

a) Po przeprowadzeniu wphej selekcji kandydatéw — analiza dokumentow
aplikacyjnych pod wzglem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostan
poinformowani telefonicznie o terminie rozmpokwalifikacyjnej. Rozmow
kwalifikacyjra przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora GROSista
kandydatéw, ktorzy spetni@ajvymagania formalne ok§l®ne w ogtoszeniu o naborze
ledzie umieszczona na stronie internetowe] bip.k@ayaz w gablocie informacyjnej
znajdujcej skt na budynku Urgdu Gminy przy ul. Krakowskiej 4.

b) Informacja o wynikach naborwgdizie upowszechniona na stronie internetowej
bip.kozy.pl oraz w gablocie informacyjnej zthgacej sk na budynku urgdu przy

ul. Krakowskiej 4 w terminie 14 dni od dniamzainienia wybranego kandydata albo
zakaczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jej ymie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.

c¢) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosik sio naboru stanowiinformacg publiczra
w zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem wmdniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.



