GMINNY ZESPOL
EKONOMICZNO-ADMINISTRACY INY
SZKOL | PRZEDSZKOLI
ul. Nyska 11, 48-320 Skoroszyce
tel 77 431 80 96 Skoroszyce, 02.02.2023 r,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét
i Przedszkoli ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
~ Gtéwny ksiegowy

Data ogtoszenia: 02.02.2023 r.
I.  Podstawa prawna: art. 11 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
IIl.  Nazwa i adres jednostki: Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét
i Przedszkoli w Skoroszycach ul. Nyska 11
lll.  Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtéwny ksiggowy
IV.  Liczba lub wymiar etatu: 1/1
V.  Kandydat powinien speinia¢ nastepujgce wymagania:

Wymagania niezbedne (formalne):

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko winna spetnia¢ niezbedne wymagania, konieczne

do podjecia pracy na tym stanowisku:

1. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2. Ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe:

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkoéw gtéwnego ksiegowego;

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia wyzsze
zawodowe, uzupelniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,



2) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisoéw,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do usiugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw;

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

Posiada znajomos$¢ obowigzujgcych przepisow prawa i instrukcji  prawnych
w zakresie wynikajgcym z realizowanych zadan i obowigzkow stuzbowych gtéwnego
ksiegowego.

Uwaga: osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymagan niezbednych (formalnych) nie

zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1.

Znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisow z zakresu finanséw publicznych
i rachunkowosci, w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisow oswiatowych i samorzgdowych
(ustawy Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa prawo
oswiatowe, Ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych).

Umiejetnos¢ obslugi komputera na poziomie bardzo dobrym, w tym programéw
finansowo- ksiegowych, MS Excel, bankowos$¢ internetowa.

Umiejetnosé obstugi programéw: Platnik, BeSTi@, Vulcan (Finanse, Artykut 30, Place).

Znajomos¢ zasad rachunkowosci w jednostkach budzetowych, w tym w jednostkach

o$wiatowych.

Umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy, zdolnosci logicznego
i analitycznego myslenia, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa.

UmiejetnoS¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos$é, rzetelnose,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.

Preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego
w publicznych jednostkach samorzadowych i/-lub oswiatowych.



Do zakresu obowigzkow wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato:

1z

10.

i 8

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Gminnego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét | Przedszkoli (dalej GZEASIP) i jednostek obstugiwanych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Organizowanie ksiggowos$ci | sprawozdawczosci finansowej GZEASIP i jednostek
obstugiwanych.

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej GZEASIP i jednostek
obstugiwanych.

Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowych.

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw
I wydatkow budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan oraz innych
sprawozdan finansowych i statystycznych wymaganych przepisami prawa.

Nadzor nad catoksztattem prac i procedur z zakresu rachunkowosai.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie ksigg i wszelkich dokumentow ksiegowych.

Opracowywanie i wdrazanie w Zzycie Polityki rachunkowosci GZEASIP i jednostek
obstugiwanych, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych

i inwentaryzacji.

Wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu planéw
finansowych jednostek i wprowadzaniu zmian do tych planéw oraz nadzdér nad
prawidtowoscig sporzgdzania i wykonania tych plandw.

Nadzor nad prawidtowg i terminowsg realizacjg wydatkow w obslugiwanych jednostkach
i GZEASIP.

Dysponowanie srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonania budzetu.

Biezgca wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych i kierownikiem GZEASIP,
w tym w szczegolnosci w sprawach dotyczgcych sytuacii finansowej jednostek i stopnia
realizacji planu dochoddw i wydatkow.

Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych GZEASIP i jednostkom z budzetu gminy,
subwencji, dotacji i in., bedacych w ich dyspozyciji.

Organizacja i rozliczanie inwentaryzacji GZEASIP i jednostek obstugiwanych.

Dekretacja otrzymywanych dokumentow finansowych, aprobata pism dotyczgcych spraw

finansowych GZEASIP i obstugiwanych jednostek oraz zatwierdzanie dokumentow
do wyptaty.



16.

17

18.

18,

20.

Realizacja operacji budzetowych (dokonywanie terminowych pfatnosci naleznych

zobowigzan).

Biezgca wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Skoroszyce w zakresie spraw zwigzanych
z planowaniem i wykonaniem budzetu GZEASIP i jednostek obstugiwanych.

Wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego naliczania

i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.
Obstuga programow Ptatnik, BeSTi@, Vulcan (Finanse, Artykut 30, Ptace).

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, kiére na mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika Gminnego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnym  Szkdt i Przedszkoli w  Skoroszycach nalezg
do kompetencji gtbwnego ksiegowego.

Warunki pracy i ptacy oferowane kandydatom:

1.

Pierwsza umowa o0 prace zawierana jest na czas okreslony do 6 miesiecy.
W przypadku pracownikow podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego pracownik zobowigzany jest od odbycia sluzby
przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas

nieokreslony.

. Wymiar czasu pracy:1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku os6b niepetnosprawnych,

zgodnie z odrebnymi przepisami).

Stanowisko: gtowny ksiegowy.

Miejsce pracy: Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli.
Siedziba pracodawcy: ul. Nyska 11, 43-320 Skoroszyce.

Wynagrodzenie — miesigczne:  wynagrodzenie  zasadnicze, dodatek funkcyjny
i dodatek wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy, ustalane zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz.1960).
Wynagrodzenie, o ktérym mowa, zostanie ustalone na czas trwania pierwszej umowy
o prace zawartej na czas okreslony.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych ustawg
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1872).

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Przyjmowane bedg oferty osob posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci,
jednakze stopien niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji



obowigzkéw stuzbowych. Wymagana jest catodzienna praca przed monitorem LCD,
obstuga urzgdzen biurowych. Budynek nie jest przystosowany architektonicznie
do funkcjonowania os6b z niepetnosprawnoscig ruchows.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1

2

3.

Podpisany zyciorys (CV) zawierajgcy adres e-mail. tel. kontaktowy.
Podpisany list motywacyjny.

Kserokopie swiadectw pracy, a jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie

o zatrudnieniu,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe

kwalifikacje i umiejetnosci.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie — wzdr w zatgczeniu,

a w nim oswiadczenia:
« o$wiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego,

¢ oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z peni praw publicznych,

« oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow Ilub za

przestepstwa skarbowe,

« oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Osoba wytoniona na w/w stanowisko w wyniku przeprowadzonego naboru, przed
podpisaniem umowy o pracg zobowigzana bedzie przedlozyé zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

« oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku.

. Kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub decyzji o przyznaniu renty

(niewykluczajgce wykonywania obowigzkow na wskazanym stanowisku) — w przypadku

osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego



z art. 13 a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

7. CV powinno by¢ opatrzone witasnorgcznie podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
przez Kierownika Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét
i Przedszkoli w Skoroszycach w celu realizacji procesu naboru na stanowisko
wskazane w ogloszeniu, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),”

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
oryginalow dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach
formatu A4 z napisem ,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego ksiegowego
GZEASiIP w Skoroszycach”, nalezy sklada¢ w terminie do 15 lutego 2023 r.
do godz. 15.00 w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét
i Przedszkoli w Skoroszycach, 43-320 Skoroszyce, ul. Nyska 11 (liczy sie data wplywu
do GZEASIP). Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

O spehieniu wymagan niezbednych (formalnych) i zakwalifikowaniu sie do rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany
w dokumentach adres e-mailowy.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
https://gzeasip.skoroszyce.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Zespolu

Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Skoroszycach, ul. Nyska 11,
43-320 Skoroszyce i Urzedu Gminy Skoroszyce, 43-320 Skoroszyce, ul. Powstancéw
Slgskich17

KIEROWNIK

Gmlnnego Zespolu Ekonomiczne-
Admmisl(r_gcyjnsgo Szkél | Przedszkoll

mgr Inz Danuta Trzaskawska

Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1 — Klauzula informacyjna RODO

2. Zalgcznik nr 2 — Kwestionariusz osobowy z zalgcznikami (o$wiadczeniami,

o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu w czesci: Wymagane dokumenty).




