Kierownik Gminnego Zarzadu Oswiaty i Sportu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -

Inspektor ds. ksiegowosci

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zarzad Oswiaty i Sportu

ul. Zwyciestwa 6 a, 26-670 Pionki

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego: Inspektor ds. ksiegowosci

IT1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce, preferowane
kierunki: ekonomia.

3) Znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka stanowiska, a w szczegélnosci
z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, o podatku VAT, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o finansowaniu
zadan oswiatowych, rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, rozporzadzenia
w sprawie klasyfikacji $rodkéw trwatych, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

4) Co najmniej 5 letni staz pracy w ksiegowosci.

5) Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

6) Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

2) Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,

3) Wysoka kultura osobista,

4) Umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

5) Samodzielnos¢, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, kreatywnos$¢, komunikatywnos¢, sumiennosc,
odpornos¢ na stres,

6) Zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: pely etat,



2. Praca o charakterze administracyjno - biurowym, przy komputerze (pracownik uzytkuje monitory
ekranowe co najmniej potowe wymiaru czasu pracy),

3) Kontakt z interesantami.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga programéw ksiegowych,

2) Prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow budzetowych w ciggu roku budzetowego,

3) Sprawdzanie i uzgadnianie sald wyciaggéw bankowych i raportow kasowych,

4) Klasyfikowanie wydatkéw jednostki,

5) Naliczanie umorzenia srodkow trwatych na koniec danego roku,

6) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych za pomocg programu komputerowego,

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS,

8) Rozliczanie inwentaryzacji placowek oswiatowych i GZOiS,

9) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych dotyczacych placéwek
oSwiatowych,

10) Przygotowywanie danych do projektu planéw finansowych placoéwek oswiatowych,

11) Prowadzenie ZFSS przy uzyciu programu finansowo-ksiegowego,

12) Sporzadzanie wydrukéw kartotek, porownania planéw z wykonaniem, rejestrow, dziennikow na
koniec miesigca,

13) Ksiegowanie i rozliczanie dokumentow z zakresu dotacji celowej,

14) Sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw finansowych w ramach dotacji celowej,

15) Sporzadzanie faktur VAT z tytutu najmu, sprzedazy ustug, makulatury i ztomu,

16) Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

17) Wystawianie not ksiegowych za dzieci z terenu innej gminy a uczeszczajacych do oddzialow
przedszkolnych na terenie gminy Pionki,

18) Ksiegowanie oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego i oplat za wyzywienie,

19) Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do zaptaty zgodnie terminem ptatnosci.

20) Sporzadzanie przelewéw za faktury i inne dokumenty ksiegowe w systemie elektronicznym

wszystkich jednostek oswiatowych i GZOiS.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;



2) Zyciorys zawodowy (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1);

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe;
5) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

6) Dla potwierdzenia 5 letniego stazu pracy — kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu;

7) Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) Oswiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy

(wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2);

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
aktualnej rekrutacji (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3).

11) Ewentualne referencje, certyfikaty, opinie lub inne dodatkowe dokumenty $wiadczace

o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia muszq by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

IX. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Kierownika Gminnego
Zarzadu Os$wiaty i Sportu.

2. Test.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

X. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin sktadania dokumentow do 21.01.2022 r. godz. 15.00 (decyduje data wplywu).

2) Sposob skladania dokumentow: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach

z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci w Gminnym Zarzadzie
Oswiaty i Sportu”.

3) Miejsce skladania dokumentow: Gminny Zarzad OsSwiaty i Sportu w Pionkach,
ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki, II pietro, pok. 25 (budynek Urzedu Gminy).

4) Zgloszenia, ktére wptyng po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do Gminnego Zarzadu

OsSwiaty i Sportu) lub niekompletne nie bedq rozpatrywane.



5) Informacja o spelnieniu wymogoéw formalnych ziozonej oferty bedzie dostepna na stronie BIP
Gminnego Zarzadu Oswiaty i Sportu.

6) Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
przeprowadzenia postepowania konkursowego.

XI. Inne informacje

Oferty osob niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w pokoju nr 25 w terminie 30 dni od
zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢:

- oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,

- oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Szczego6towe informacje na temat warunkéw naboru mozna uzyskac telefonicznie pod numerem

48 6125-318 wew. 228.

Kierownik

Gminnego Zarzadu Oswiaty i Sportu

Katarzyna Konopska /-/

Pionki, dnia 11.01.2022 roku



