Kozy, dnia 14 maja 2019 r.

Dyrektor Gminnego Zespolu Obslugi Szkol i Przedszkola w
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. ksiegowosc

w Gminnym Zespole Obslugi Szké! i Przedszkola w Koz

Kozach

—1 etat
ach

I. Wymagania niezbedne:

|
1) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne, co najmniej S-letni staz pracy, w tym przynajmniej rok pracy na
stanowisku gléwnego ksiegowego,

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie, .

3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyglne przestepstwo
skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych, |

7) samodzielno$¢, systematycznosé, operatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnoéé,

8) dobra umiejgtnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

9) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programéw Firmy Rekord - Finanse: i Ksiggowos¢, Faktury

i Sprawozdawczosé.

II. Wymagania dodatkowe:

I)  preferowana znajomos¢ specyfiki zagadnien opieki spoteczne;j,

2) preferowane doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci,

3) preferowane ukonczone szkolenia z zakresu rachunkowosci budzetowe;j,
certyfikatem lub za§wiadczeniem.

|
|
|
potwierdzone stosownym

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D)

ksiggowanie i sprawozdawezo$é $wiadezen objetych ustawg o pomocy spotecznej,

2) ksiggowanie i sprawozdawczoéé $wiadczen objetych ustawg o $wiadczeniach rodzinnych,

3) ksiggowanie i sprawozdawczo$é $wiadczen objetych ustawg o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

4) ksiggowanie i sprawozdawczo$é jednostek budzetowych,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnogci i rzetelnodei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) obstuga, przygotowanie, kompletowanie dokument6w, wyciggédw bankowych do ksiegowania,

7) ksiggowanie metoda komputerowa dowodéw ksiggowych dotyczacych budzetu jednostek,
koniecznych rachunkéw pomocniczych i $rodkdw unijnych,

8) ksiggowanie $rodkow trwatych, pozostatych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

9) prowadzenie obstugi bankowej wydatkéw i dochoddw budzetowych, |

10) terminowe sporzadzanie ustawowych wydrukéw, zestawien, obrotdw,
rachunkowych w tym kont syntetycznych i analitycznych, dziennika obrotéw

11) biezace weryfikowanie i uzgadnianie sald na kontach ksiegi gtownej
analitycznymi w zakresie finansowo — ksiggowym,

12) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowig

IV. Wymagane dokumenty:

sald dotyczacych ksigg

k|

W powigzaniu z kontami

zujacymi przepisami.




1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiej¢tnosciach,

4) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

5) os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym 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 ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych kontaktowych
i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze Specjalista ds. ksiegowosci w Gminnym Zespole Obstugi
Szkét i Przedszkola w Kozach - 1 etat” nalezy sktada¢ w Gminnym Zespole Obstugi Szkot i Przedszkola w
Kozach, 43-340 Kozy, ul. Szkolna 1, pokdj nr 17 lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 29 maja 2019 r.
do godz. 14.00. Aplikacje, ktore wplyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

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

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

3) malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia nie moga
byé zatrudnieni, jesli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej.

VL. Inne informacje:

1) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6%,

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

3) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora Gminnego Zespolu
Obstugi Szkét i Przedszkola w Kozach,

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

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

Dokumenty aplikacyjne 0sb, ktére nie zostang wylonione w naborze na wolne stanowisko ,,Specjalista ds.
ksiegowosci 1 etat” moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pdzniej niz do 10 dni od
dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentdéw zostang one
komisyjnie zniszczone.
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