GMINNA ADMINISTRACJA OSWIATY
ul. Sportowa 34, 76-200 SLUPSK
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko: ds. Ksiggowosci w pelnym wymiarze czasu pracy.

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a.

2.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, min. p6t roku w jednostkach samorzadu

terytorialnego (urzedach gmin i miast),
wyksztatcenie wyzsze - ekonomia, kierunek — finanse i rachunkowos¢;

znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z ustawa o finansach publicznych, rachunkowos$cia

budzetowa, sprawozdawczoscia budzetowa 1 finansowa,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz powinien cieszy¢

si¢ nieposzlakowang opinia,

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub

interesownosg,
dla osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego - znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w zataczniku Nr. 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

24 stycznia 2007 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w

stuzbie cywilne;j.

Wymagania dodatkowe:

- obstuga komputera, obstuga programu TENOSOFT — program ksiegowy, [-PRZEDSZKOLE,

BESTIA, prawo jazdy, znajomos$¢ jezyka angielskiego.

Pozadane cechy osobowosci: otwartos$¢, kreatywnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnose,

zaangazowanie, komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ organizowania pracy, odpornos¢ na stres, wysoka

kultura osobista, systematycznos¢, rzetelno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogolna charakterystyka stanowiska ds. ksiggowosci:

przyjmowanie, sprawdzanie i dekretacja dowodow ksiggowych oraz ksiggowanie za pomoca
programu FK zgodnie z planem kont, klasyfikacja budzetowa i przepisami o rachunkowosci
budzetowej,

biezace analizowanie sald na kontach rozrachunkowych, terminowa sptata zobowigzan i
egzekwowanie naleznosci,

sporzadzanie przy wspOlpracy z kierownikiem jednostki projektu planu finansowego na rok
budzetowy,

ewidencja analityczna operacji finansowych z zakladowego funduszu socjalnego,

prowadzenie rozliczen z pracownikami i kontrahentami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w ustalonych terminach ,

sporzadzanie materialow Zrédlowych do potrzeb analizy ekonomiczne;,

analizowanie realizacji wydatkow, opracowywanie wnioskow o zmniejszenie lub zwigkszenie
planu finansowego,

prowadzenie ewidencji kosztow 1 wydatkdw w rozbiciu na poszczegdlne placéwki zgodnie z
klasyfikacja budzetowa,

prowadzenie ewidencji dochodow w rozbiciu na poszczegolne placowki zgodnie z klasyfikacja
budzetowa,

przygotowanie dyspozycji pieni¢znych poprzez wprowadzanie ich do przekazu

elektronicznego za pomoca programu HOME BANKING,

prowadzenie rozliczen wydatkow dokonywanych z udzielonych zaliczek, biezaca analiza konta
rozliczenia z pracownikami,

rozliczanie dowodow z tytulu odptatnosci od rodzicow,

prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikéw majatkowych za pomoca ksiag

inwentarzowych GAO,

rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

przedstawienie materiatow po inwentaryzacyjnych do zatwierdzenia gtownemu ksiggowemu i
dyrektorowi jednostki budzetowe;j,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS ( dotyczacych $rodkéw trwatych) 1 SIO ( dotyczacych
kosztow obstugiwanych jednostek),



4. Wymagane dokumenty:

a.

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z opisem swoich

osiagniec 1 sukcesOw w pracy,

list motywacyjny,

. dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie

odbytych studiow),
kserokopie $wiadectw pracy,
kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

podpisane oswiadczenia o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci — zgodnie z

ustawa o pracownikach samorzadowych,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejgtnosci ( kserokopie

zas$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje ),

kserokopia dowodu osobistego (str. 1 1 2), dla osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego -

dokument potwierdzajacy tozsamos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnej Administracji O$wiaty, ul.

Sportowa 34, budynek B, pokdj nr 3, 76-200 Stupsk, w terminie do dnia 7 lutego 2014 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Gminnej Administracji Oswiaty po wyzej okreslonym terminie nie bgda

rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula:

» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty ztozone w konkursie nie beda odsytane i zostana komisyjnie zniszczone po zamknigciu

konkursu.



