GZ0SiP-1110.1.2024.MW Porgbka, dnia 2 grudnia 2024r.

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY
w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce
ul. Rynek 22
43-353 Porabka

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

3. Korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Co najmniej 5-letni staz pracy zawodowej, w tym co najmniej 2-letni okres
Swiadczenia pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

7. Woyksztalcenie wyzsze magisterskie.

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet) oraz urzadzen biurowych.

9. Znajomosc¢ przepisdw prawnych:

— ustawa o samorzgdzie gminnym,

— ustawa — Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa o systemie informacji o$wiatowej,

— ustawa o systemie oswiaty,

— ustawa — Prawo o$wiatowe,

— ustawa — Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo oswiatowe,
— ustawa — Karta Nauczyciela.

Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1. Samodzielnos$¢, doktadnosé, terminowos¢, dyspozycyjnoseé,
2. Komunikatywnos¢, zyczliwos$c¢ i kultura w kontaktach interpersonalnych.
3. Doswiadczenie zdobyte na podobnym stanowisku pracy.
4. Odpornos¢ na stres.

lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku KSIEGOWY::

1. Forma zatrudnienia:
umowa o prace zawarta zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach
samorzgdowych,

2. Miejsce wykonywania pracy:
Gminny Zespo6t Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce,
ul. Rynek 22, 43-353 Porgbka,

3. Wymiar czasu pracy:
petny etat,

4. Stanowisko pracy:
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, na drugim pietrze,
budynek bez windy.



IV. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku KSIEGOWY:

1.
2.
3.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi jednostek oswiatowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Znajomos¢ planu kont, klasyfikacji budzetowej, instrukcji obiegu dokumentéw,
instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzgdzen wewnetrznych
regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostek oswiatowych.
Sporzadzanie kalkulacji kosztow.

Biezgca analiza realizacji budzetu jednostek oswiatowych.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystyki publiczne;.

Prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej dochodéw realizowanych przez
jednostki oswiatowe.

Prowadzenie ksiegi gtbwnej dochodéw realizowanych przez jednostki oswiatowe.

. Sprawdzanie dochodowych raportéw kasowych, wydawanie oraz rozliczanie

kontokwitariuszy K-103.

Naliczanie  wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, skfadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzadzanie list ptac oraz innych
dokumentéw ptacowych.

Sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS oraz z Urzedem Skarbowym.
Nadzér nad pozyskiwaniem i realizacjg zewnetrznych sSrodkéw finansowych
wykorzystywanych przez jednostki oswiatowe.

Obstuga programéw unijnych i pomocowych t.j. sporzgdzanie wnioskéw o pfatnosé,
prowadzenie statego monitoringu postepu finansowego, przygotowanie rozliczen
z instytucjg posredniczgca, monitorowanie realizacji zadan wg harmonogramu.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej zewnetrznych srodkéw finansowych.

Obstuga zadan wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzieé¢mi do lat 3.

Obstuga Funduszu Mieszkaniowego nauczycieli i pracownikow szkét i przedszkoli
oraz emerytéw i rencistow.

Szczegotowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

V. Wykaz wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

1.
2.
3.

Podanie o prace — wiasnorecznie podpisane.

Kwestionariusz osobowy — wfasnorecznie podpisany (wzér nr 1).

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienia zawodowe
— potwierdzone przez kandydata wfasnorecznym podpisem ,za zgodnosé
z oryginatem.”

Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe
— potwierdzone przez kandydata wfasnorecznym podpisem ,za zgodnos$é
z oryginatem.”

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Porgbce — wtasnorecznie podpisana (wzér nr 2).

Pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu z petni praw publicznych
— wilasnorecznie podpisane (Wzér nr 3).

Pisemne oswiadczenie kandydata, Ze nie jest osobg skazang prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe - wfasnorecznie podpisane (wzér nr 4).
Kserokopia dokumentu poswiadczajgcego niepetnosprawnos¢ — potwierdzona
przez kandydata wifasnorecznym podpisem ,za zgodno$¢ z oryginatem” —
UWAGA: dotyczy wytgcznie osdb zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych /Dz.U.2024.1135/.



VI. Termin i miejsce skltadania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem o nastepujacej tresci:

"Naboér na wolne stanowisko urzednicze KSIEGOWY
w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce”

w Gminnym Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w Porgbce, ul. Rynek 22, 43-353 Porgbka,
budynek Domu Kultury w Porgbce, Il pietro, pokdj nr 22 lub drogg pocztowg na w/w adres
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 grudnia 2024r.

lliczy sie data wptywu do GZOSiP w Porabce/.

VIl. Przebieg procedury naboru:

1.

2.

10.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami zostanie przeprowadzona w ciggu 3 dni,
liczgc od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

O zakwalifikowaniu sie do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie /w_dokumentach aplikacyjnych konieczne jest podanie aktualnego
numeru telefonu/.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ttumaczeniem
na jezyk polski.

Oferty, ktére wptyng drogg elektroniczng, niekompletne Iub po wskazanym
w niniejszym ogtoszeniu terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Zespotu Obstugi Szkoét o Przedszkoli w Porgbce.
Dokumenty ztozone w trakcie procedury naboru mozna odebra¢ osobiscie przez
zainteresowang osobe w terminie nie pdzniej niz 3 miesiecy od daty ogtoszenia
wyniku naboru w  Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce,
ul. Rynek 22, 43-353 Porgbka, budynek Domu Kultury w Poragbce, Il pietro, pok.22,
po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone - zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Osoba, ktorej oferta zostanie wybrana, bedzie zobowigzana do dostarczenia
aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajgcej brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym obowigzana
jest odbyé stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art.19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych /Dz.U.2024.1135/.
Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Porgbce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
opublikowane ogtoszenie jest wyzszy niz 6%.

Dodatkowych informacji udzielajg pracownicy Gminnego Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Porgbce w godzinach pracy pod numerem telefonu: 33/ 827-28-47.

DYREKTOR

Matgorzata Dubiel



