
DYREKTOR ZESPOŁU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO 

SZKÓŁ W TURAWIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO

GŁÓWNY KSIEGOWY ZESPOŁU EKONOMICZNO 

ADMINISTRACYJNEGO SZKÓŁ W TURAWIE

Osoba ubiegająca się o zatrudnienie winna spełniać następujące wymagania:

I. Wymagania niezbędne:

1. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
2. Nieposzlakowana opinia,
3. Obywatelstwo polskie,
4. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych,
5. Niekaralność  za  przestępstwa:  przeciwko  mieniu,  przeciwko  obrotowi 

gospodarczemu,  przeciwko  działalności  instytucji  państwowych  oraz  samorządu 
terytorialnego,  przeciwko  wiarygodności  dokumentów  lub  za  przestępstwo  karne 
skarbowe oraz za przestępstwa popełnione umyślnie,

6. Spełnienie  jednego  z  poniższych  warunków,  zgodnie  z  ustawą  o  finansach 
publicznych:

                 a) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia     
zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w księgowości,

b) ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i co najmniej 6 lat 
praktyki w księgowości,

c) jest się wpisanym do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych   przepisów,
d) posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego 
prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydanego na podstawie odrębnych przepisów.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Posiada znajomość w prowadzeniu rachunkowości jednostki, 
2. Posiada znajomość regulacji prawnych z zakresu administracji samorządowej, ustaw : 

finanse  publiczne,  ustawa  o  rachunkowości,  o  odpowiedzialności  za  naruszenie 
dyscypliny finansów publicznych oraz rozporządzeń w sprawie: znajomości zagadnień 
dotyczących  sprawozdawczości  budżetowej,  szczegółowej  klasyfikacji  dochodów, 
wydatków,  przychodów  i  rozchodów  oraz  świadczeń  pochodzących  ze  źródeł 
zagranicznych, 

3. Posiada bardzo dobrą znajomość obsługi komputera, 
4. Posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, 
5. Posiada  cechy  osobowości  takie  jak:  sumienność,  rzetelność,  terminowość, 

odpowiedzialność, komunikatywność.



III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowości GZEAS i placówek oświatowych na terenie Gminy 
2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunków GZEAS i placówek 

oświatowych; 
3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym GZEAS i placówek oświatowych; 
4. Dokonywanie  wstępnej  kontroli  kompletności  i  rzetelności  dokumentów 

dotyczących  operacji  gospodarczych  i  finansowych  w  GZEAS  i  placówkach 
oświatowych; 

5. Przygotowywanie  projektów  budżetów  GZEAS  i  placówek  oświatowych  oraz 
harmonogramu wydatków; 

6. Opracowywanie  projektów  przepisów  wewnętrznych  wydawanych  przez 
kierowników jednostek; 

7. Sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej, 
wykonywanie  analiz,  zestawień  oraz  prognoz  kosztów  i  wydatków  GZEAS  i 
placówek oświatowych;

8. Prowadzenie  nadzoru  nad  prawidłowością  naliczania  zaliczek  podatkowych, 
składek, potrąceń oraz terminowości ich przekazywania;

9. Prowadzenie  nadzoru  nad  stosowaniem  rzeczowego  wykazu  akt,  przepisów 
instrukcji  kancelaryjnej  oraz  przechowywaniem  i  archiwizacją  dokumentacji 
księgowej;

10.Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych; 
11.Nadzoruje  prawidłowy  przebieg  przekazywania  składników  majątkowych, 

sprawowania odpowiedzialności materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji 
środków trwałych i wyposażenia; 

12.Prowadzi  rozliczenie  inwentaryzacji  składników  majątku  GZEAS  i  placówek 
oświatowych; 

13.Nadzoruje  prawidłowe  stosowanie  przepisów  ustawy  prawo  zamówień 
publicznych, 

14.Sporządza  naliczenia  odpisów  na  zakładowy  FSS,  plan  i  sprawozdawczość 
funduszu,  przekazuje naliczone odpisy oraz  nadzoruje  prawidłowość potrąceń i 
kontroluje zgodność wydatków z regulaminem i przepisami prawa; 

15.Nadzoruje przygotowanie i realizację umów cywilnoprawnych, umów dzierżawy, 
użyczenia i prowadzi ich obsługę księgową, 

16.Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych, 
17.Sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych,
18.Sporządzanie sprawozdań statystycznych, 
19.Rozliczanie i nadzór gospodarki finansowej związany z żywieniem dzieci, 
20.Nadzór nad prawidłowością pobieranych i odprowadzanych dochodów, 
21.Należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-ksiegowych. 

         VI. Wymagane dokumenty:

1. życiorys – CV,
2. list motywacyjny,
3. ksero dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie 

o stanie odbytych studiów),
4. kserokopie świadectw pracy,  zaświadczeń potwierdzających posiadanie praktyki 

w księgowości,



5. ksero  innych  dokumentów  świadczących  o  posiadanych  kwalifikacjach 
i umiejętnościach,

6. zaświadczenie lekarskie o zdolności do zatrudnienia na danym stanowisku,
7. kwestionariusz osobowy 
8. oświadczenie kandydata o niekaralności  za przestępstwo popełnione umyślnie 
9. oświadczenie o korzystaniu kandydata z pełni praw publicznych

V. Inne informacje  

1. Warunki  pracy  na  w/w  stanowisku  będą  zgodne  z  ustawą  o  pracownikach 
samorządowych,  rozporządzeniami  wykonawczymi  do tej  ustawy oraz kodeksem 
pracy

2. Wolne stanowisko kierownicze urzędnicze ma charakter pracy biurowej, 
3. Praca minimum 4h dziennie przy komputerze.
4. Dokumenty aplikacyjne:  list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: 

Wyrażam   zgodę na przetwarzanie moich  danych osobowych zawartych w ofercie  
pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji  procesu rekrutacji  zgodnie z ustawą z  
dnia  29 sierpnia 1997r.  o  ochronie  danych osobowych (Dz.  U.  z  2002r.,  Nr  101,  
poz.926  z  późn.  zm.)  oraz  ustawą  z  dnia  21  listopada  2008r.  o  pracownikach  
samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z późn. zm.).

Oferty  należy  składać  w  zamkniętych  kopertach  z  podanym  adresem  zwrotnym  i 
dopiskiem  „Nabór  na  stanowisko  Głównego  Księgowego  Gminnego  Zespołu 
Ekonomiczno  -Administracyjnego  Szkół  w  Turawie”  w  terminie  14  dni  od  dnia 
ukazania się ogłoszenia tj.  do 26 maja 2017r, na adres Gminny Zespół Ekonomiczno 
-Administracyjny Szkół w Turawie, 46-045 Turawa ul. Opolska 39c. Nabór przeprowadzi 
komisja  powołana  przez:  Dyrektora  Gminnego  Zespołu  Ekonomiczno  -Administracyjnego 
Szkół w Turawie,  o terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania o naborze kandydaci 
zostaną  powiadomieni  indywidualnie.  Postępowanie  o  zatrudnienie  jest  prowadzone  na 
podstawie  art.  12 ust  2  ustawy o pracownikach samorządowych.  Komisja  skontaktuje  się 
tylko z wybranymi kandydatami.


