zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 10/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
zdnia 7 lutego 2017 r.

URZAD MIASTA I GMINY W DZIALOSZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gléwny Ksiggowy w Wydziale Oswiaty - 1 etat

(Nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umow

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne wsrawy uzalezniaja zatrudnienie

w jednostce sektora finansow publicziych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosei dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow gltownego Kksiegowego:

5) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

6) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie. ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co

najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia

praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Co najmniej 5 leini staz pracy na stanowisku glownego ksiegowego Iub ksiggowego
w jednostkach sektora finanséw publicznych,

2) Znajomos¢ rachunkowosci budzetowe) i obowiazujacych w niej zasad,

3) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzei do ustawy,

4) Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosei oraz rozporzadzen do ustawy,

5) Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) Znajomos¢ ustawy Karty Nauczycicla,

7) Znajomosé ustawy o systemie oswiaty.,

8) Znajomos¢ rozliczania projektow ze srodkow UE,

9) Biegla znajomos¢ komputera,



10} Znajomos¢  programéw  komputerowych zwiazanych z ksiggowoscig budzetowa, kadrami
i placami.

1) Kreatywnos¢. umiejetnosc analitycznego myslenia,

12) sumiennos¢. dokladnos¢ i odpowiedzialnosé,

13) prawo jazdy kategorii B,

14) umiejetnos¢ pracy w zespole,

15) umiejetnos¢ rozwiazywania problemow,

16) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkow placowek o$wiatowych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych i finansowych z planem finansowym
placowek oswiatowych,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych placowek oswiatowych,

5) pomoc w przygotowaniu projektu budzetu placowek o$wiatowych zgodnie z planowanymi
wydatkami rzeczowymi dyrektorow szkol,

6) sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczoscei budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow placowek oswiatowych,

7) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczek na podatek dochodowy, skladek
ZUS, skladek o$wiatowych, potracen oraz terminowos¢ ich przekazania,

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

9) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazania skladnikow majatkowych, sprawowanie
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji S$rodkow trwatych
i Wyposazenia,

10) kontrola rozliczenia inwentaryzacji skladnikow majatku placowek oéwiatowych,

I'l) sporzadzanie naliczenia odpisow na zakladowy fundusz $wiadczef socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazanie naliczonych odpiséw oraz nadzor nad
prawidlowoscia potracef i kontrola zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

12) nadzor przygotowania i realizacji umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obslugi ksiegowej,

13) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

14) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,

I5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

16) rozliczanie i nadzor nad gospodarka finansowg zwigzang z zywieniem dzieci.

17) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych,

18) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownikow jednostki naleza do kompetencji glownego
ksiegowego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin:

2) obowiagzujgca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin:

3) czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia: 1/miesigc:

4) urlop wypoczynkowy przysluguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni- przy zatrudnieniu krétszym
niz 10 lat. lub 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.



5.

W

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

miesigcu  poprzedzajagcym  dat¢  upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi 5,29 %.

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem pracy zawodowej (nazwa zakladu. okres zatrudnienia. stanowisko,
wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

oryginal kwestionariusza osobowego:

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginalem);
oswiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku :
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych:;

w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych paistw. ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub innych
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej, dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, o ktorym
mowa w przepisach o stuzbie cywilnej;

kandydat. ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz U. z 2016 r. poz. 902), jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé;

kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprocz dokumentow, o ktorych mowa
wyzej, autorska propozycj¢ pracy w danej komorce lub jednostce organizacyjnej oraz
oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi. o ktérych mowa w ustawic z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (tj. Dz U. z 2013 r. poz.
168: 22016 r. poz. 1020 i poz. 1250):

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

oswiadczenie z klauzula: ..wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
902);

o$wiadczenic: . Przyjmuje do wiadomoscei fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych. zgodnic z wymogami ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U, z 2016 r. poz. 902)™:

osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
~Zapytania o udzielenic informacji o osobic™ z Krajowego Rejestru Karnego.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Dzialoszyn lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Dzialoszyn. ul. Pitsudskiego 21,
98-355 Dzialoszyn z dopiskiem: ..Dotyczy naboru na stanowisko Glownego Ksiegowego
w Wydziale O$wiaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie” w terminie do dnia
21.02.2017 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Miasta i Gminy Dzialoszyn) nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spelnia wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn (Dzialoszyn.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Miasta i Gminy Dzialoszyn przy ul. Pilsudskiego 21.

Dodatkowe informacje: (0 43) 84 37 450

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

«Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowyeh zawartveh w ofercie pracy dla potrzeb

niezhednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie = ustawq = dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)".
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