DYREKTOR SAMORZADOWEGO ZESPOLU OBSLUGI
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ SZKOL. W STRACHOWCE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Glownego Ksiegowego

I.  Wymiar etatu — pelny etat.
I1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%

I11. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku

Gtownym ksiegowym jednostki sektora finansow publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki
powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki jednostek obstugiwanych;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstegpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

IV. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Glownym ksiggowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy), moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanso6w publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

V. Wymagania dodatkowe

1) minimum 10 letni staz pracy,

2) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku ksiggowego w jednostkach budzetowych,
3) znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych,

4) znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,

5) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

6) sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc,



7) umiejetnosci pracy w zespole,
8) umiejetnosci rozwigzywania problemow,
9) umiejetnosei obstugi komputera i urzadzen biurowych.

V1. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki obslugujacej i jednostek
obstugiwanych,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrola kompletnoSci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych,

6) opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki,

7) kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow,

8) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentoéw
ksiegowych,

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

11) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

VII. Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
3) wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego miesigca,

VIIl. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
ogtoszen BIP Gminy Strachowka ( http://ugstrachowka.bip.org.pl/ )

4) dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, $wiadectwa pracy,

5) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

6) os$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane o§wiadczenie o tresci - "wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
W mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.).

IX. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do 16 pazdziernika 2017 r., do godziny 14:00

2) Sposob:
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko glownego ksiggowego w SZOEAS.

3) Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych os6b w
pokoju nr 5 Urzedu Gminy Strachéwka lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres:


http://ugstrachowka.bip.org.pl/

Samorzadowy Zespdt Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot, ul. Norwida 6, 05-282
Strachowka.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesyiki .

X. Inne informacje
1) Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane.
2) Otwarcie ofert nastapi dnia 17.10.2017r. o godz. 10.00.

3) Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku
polskim.

4) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a 0
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone do
akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;
BIP Urzad Gminy Strachowka ( http://ugstrachowka.bip.org.pl )oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0osob moga byé odebrane osobiscie przez zainteresowanych w
terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (25) 676-08-94

DYREKTOR
Henryk Szczgsny


http://ugstrachowka.bip.org.pl/

