Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Zaleszanach
Adres: ul. Sandomierska 95, 37-415 Zaleszany
Telefon: 15 845 94 26

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

— specjalista do spraw finansowo-ksiegowych

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Zaleszanach ogtasza otwarty nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Zaleszanach Plac Kosciuszki 6
37-415 Zaleszany tj. jednostce utworzonej w strukturach Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i
Przedszkoli w Zaleszanach.

1. Stanowisko pracy:

Specjalista do spraw finansowo-ksi¢gowych
Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Niezbedne wymagania dla kandvdatow:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie : finanse, ekonomia
2) posiadanie obywatelstwa polskiego
3) korzystanie z petni praw publicznych oraz zdolnosci do czynnosci prawnych

4) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego i za
przestgpstwa skarbowe

5) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig

6) znajomos$¢ przepisdw prawa:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(t. j. Dz. U. z 2018 r, poz. 994 ze zm.)

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 967 ze zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze
zm.)

- ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U z 2018, poz. 395 ze zm.)

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2018 p0z.936 ze zm.)

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U z 2017, poz.1911 ze zm.)

- rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w
sprawie wynagradzania pracownikoéw instytucji kultury (Dz.U. 2015 poz. 1798 ze zm.)
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3. Dodatkowe wymagania od kandvdatow:

1) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i dyspozycyjnos¢

2) swoboda komunikowania si¢ w mowie i piSmie

3)kreatywno$é, samodzielnos¢, doktadno$é, systematycznos¢ oraz umiejetnos¢ analizy

dokumentow

4) zdolnosci interpersonalne, umiejetnos¢ pracy w zespole

5) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

7) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z petentami.

8)doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci projektow unijnych i krajowych

4. Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

(O8]

Prowadzenie przekazanych przez Gldwnego Ksiggowego kont obstugiwanych placowek

i dokonywanie zwigzanych z tym dziatan planistycznych i sprawozdawczych ponoszac petng
odpowiedzialnos¢ wynikajgcg z przepisow ustawy o finansach publicznych.

Opracowanie projektow planow finansowych placowek przekazanych do prowadzenia.
Sporzadzanie sprawozdan okreslonych przepisami prawa oraz na polecenie dyrektora innych
sprawozdan dotyczacych funkcjonowania obstugiwanych jednostek w celu przedstawienia
Wojtowi Gminy, Komisjom i Radzie Gminy.

Przygotowywanie informacji finansowych dotyczacych funkcjonowania obstugiwanych
placowek .

Realizacja zadan w zakresie wykonania przepiséw ustawy o systemie informacji oswiatowe;j i
udzielanie pomocy placowkom oswiatowym przekazanym do obstugi w zakresie
wykonywania przez nich tych zadan.

Sporzadzanie wnioskéw w sprawach pozyskiwania srodkéw krajowych i z funduszy unijnych
na cele statutowe oraz prowadzenie ksiegowosci realizowanych przez obstugiwane placowki
projektow

Prowadzenie ewidencji sSrodkdw trwatych, srodkow trwatych w uzywaniu oraz tabel
amortyzacyjnych.

Przeprowadzanie inwentaryzacji i likwidacji sktadnikow majatkowych obstugiwanych
placowek .

Wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora CUW.

Szczegotowy zakres czynnos$ci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.




5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na petny etat
2) praca w godzinach od 7% do 15% od poniedziatku do piatku

3) wykonywanie obowigzkdw zwigzanych z obstuga komputera, sporzagdzaniem, przenoszeniem,
porzagdkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw i obstuga klientow (bezposrednio
i telefonicznie)

4) praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i
naturalnym w pozycji siedzacej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin

5) pracownik uzytkuje w sposob manualny sprzgt biurowy, w szczegélnosci: komputer, drukarke,
kserokopiarke, niszczarke dokumentéw, telefon

Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych w Zaleszanach Plac Kosciuszki 6.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j

3) kserokopia dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, w tym posiadane
certyfikaty, dyplomy, zaswiadczenia ukonczonych kurséw, szkolen itp. w merytorycznym
kierunku

4) kserokopie swiadectw pracy, badZ innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz kserokopia dowodu osobistego
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Kserokopie przedkladanych dokumentéw musza by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane. Dokumenty nalezy
sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w budynku Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i
Przedszkoli w Zaleszanach ul. Sandomierska 95 lub przestac pocztg (liczy si¢ data wptywu) na
adres Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Zaleszanach, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 19 czerwca 2019 r. do godz. 12%,
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2)

4)

5)

Dokumenty, ktére wptyng do GZOSIP po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Na kopercie nalezy dopisa¢ stowa " Nabor na stanowisko — Specjalista do spraw finansowo-
ksiggowych".

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg o nastgpujacej tresci:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 902)".

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne postgpowania rekrutacyjnego oraz
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zaleszanach .

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany
jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Zaleszany, dnia 07.06.2019r.

DYREKFTOR
Gminnego Zespotu Obstugi
Szkdt i Przgdszkoli
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