DYREKTOR ZESPOL.U EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO
SZKOL W TURAWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

GLOWNY KSIEGOWY ZESPOLU EKONOMICZNO
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL. W TURAWIE

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spetnia¢ nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbe¢dne:

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno§¢ za  przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne
skarbowe oraz za przestgpstwa popelnione umyslnie,
6. Spehienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat
praktyki w ksiggowosci,

c) jest sig wpisanym do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.
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II. Wymagania dodatkowe:

=

Posiada znajomos$¢ w prowadzeniu rachunkowosci jednostki,

2. Posiada znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej, ustaw :
finanse publiczne, ustawa o rachunkowosci, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz rozporzadzen w sprawie: znajomosci zagadnien
dotyczacych sprawozdawczos$ci budzetowej, szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow 1 rozchodéw oraz $wiadczen pochodzacych ze zrdédet
zagranicznych,

Posiada bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

Posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym,

Posiada cechy osobowos$ci takie jak: sumienno$¢, rzetelno$é, terminowosc,
odpowiedzialnos$¢, komunikatywnosc.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

=

Prowadzenie rachunkowos$ci GZEAS i placéwek o§wiatowych na terenie Gminy

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow GZEAS i placowek
o$wiatowych;

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym GZEAS i placéwek o$§wiatowych;

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w GZEAS i placowkach
oswiatowych;

5. Przygotowywanie projektow budzetéw GZEAS i placowek oswiatowych oraz
harmonogramu wydatkow;

6. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
kierownikow jednostek;

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow GZEAS i1
placowek o$wiatowych;

8. Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczek podatkowych,
sktadek, potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9. Prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow
instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji
ksiggowej;

10.Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

11.Nadzoruje prawidlowy przebieg przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkoéw trwatych i wyposazenia;

12.Prowadzi rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatku GZEAS 1 placowek
oswiatowych;

13.Nadzoruje prawidlowe stosowanie przepisOw ustawy prawo zamowien
publicznych,

14.Sporzadza naliczenia odpisow na zakladowy FSS, plan i sprawozdawczosé
funduszu, przekazuje naliczone odpisy oraz nadzoruje prawidtowos$¢ potracen i
kontroluje zgodno$¢ wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

15.Nadzoruje przygotowanie i realizacj¢ uméw cywilnoprawnych, uméw dzierzawy,
uzyczenia i prowadzi ich obstuge ksiggowa,

16.Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

17.Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych,

18.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

19.Rozliczanie i nadzor gospodarki finansowej zwiazany z zywieniem dzieci,

20.Nadzor nad prawidtowoscia pobieranych 1 odprowadzanych dochodow,

21.Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

VI. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys — CV,
list motywacyjny,

3. ksero dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw),

4. kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie praktyki
w ksiggowosci,



5. ksero innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do zatrudnienia na danym stanowisku,
kwestionariusz osobowy

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie
oswiadczenie o korzystaniu kandydata z petni praw publicznych
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V. Inne informacje

1. Warunki pracy na w/w stanowisku beda zgodne z ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy oraz kodeksem
pracy

2. Wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze ma charakter pracy biurowe;,

3. Praca minimum 4h dziennie przy komputerze.

4. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101,
po0z.926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pozn. zm.).

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Nabor na stanowisko Glownego Ksiggowego Gminnego Zespolu
Ekonomiczno -Administracyjnego Szkol w Turawie” w terminie 14 dni od dnia
ukazania si¢ ogloszenia tj. do 26 maja 2017r, na adres Gminny Zesp6l Ekonomiczno
-Administracyjny Szkol w Turawie, 46-045 Turawa ul. Opolska 39¢. Nabor przeprowadzi
komisja powotana przez: Dyrektora Gminnego Zespotu Ekonomiczno -Administracyjnego
Szko6t w Turawie, o terminie 1 miejscu przeprowadzenia post¢gpowania o naborze kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie. Post¢powanie o zatrudnienie jest prowadzone na
podstawie art. 12 ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Komisja skontaktuje si¢
tylko z wybranymi kandydatami.



