Nr GZEASiP. 210.2.2017
Dabrowa, 04.10.2017 r.

Dyrektor Gminnego Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Dagbrowie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

1. Wymagania - zgodnie z zalacznikiem nr 1(opis wolnego stanowiska)
2. Zakres podstawowych obowigzkéw - zgodnie z zalgcznikiem nr 1
3. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) list motywacyjny/podanie o prace,
b) kwestionariusz osobowy - stanowiacy zalacznik nr 2,
c) ksero dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, o ktéorym mowa w opisie
stanowiska (zatacznik nr 1 do ogtoszenia),
d) pisemne o$wiadczenie kandydata:

* o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

* 7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

* 7e cieszy sie nieposzlakowang opinia.

e) referencje lub poreczenia osobiste.
4. Dodatkowe dokumenty aplikacyjne:

a)kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw - zgodnie z zatgcznikiem nr 1

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.gminadabrowa.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego Szkoti Przedszkoli w Dabrowie.

Dyrektor
/-/ Janusz Staszowski



Zatacznik nr 1
OPIS WOLNEGO STANOWISKA

1. Nazwa i adres jednostki

Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét i Przedszkoli

49 - 120 Dabrowa, ul. Ks. Prof. J. Sztonyka 56

2. Stanowisko

Jak w ogloszeniu, wymiar etatu - 1/2 (p6t etatu) od 20.10.2017 r. do 31.12.2017 r. i
1 (pelny etat) od 01.01.2018 .

3. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska, ze

wskazaniem, ktore sg z nich niezbedne, a ktére dodatkowe :

I. Wymagania niezbedne:

a) spelnia wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 902),

b) brak karalno$ci za przestepstwa umyslne (z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe),

c) nieposzlakowana opinia,

d) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu os$wiaty, rachunkowos$ci i
finansow publicznych,

e) znajomo$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Internet, poczta e-mail),

f) wyksztatcenie minimum Srednie ekonomiczne,

g) staz pracy - co najmniej piecioletni staz pracy,

h) dyspozycyjnos$¢ w ramach obowigzujgcego regulaminu pracy tut. Zespole,

i) samodzielno$¢ w dziataniu,

jJ) sumienno$¢, terminowosc¢ i rzetelnosé¢, dobra organizacja czasu pracy,

k) zdolno$¢ analitycznego my$lenia i umiejetno$¢ pracy w zespole,

1) gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

m) odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na duzy stres,

n) wysoka kultura osobista,

0) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty
ds. ksiegowosci.

II. Wymagania dodatkowe:
a) dyspozycyjnos¢,
b) kreatywno$¢,
¢) komunikatywnosc,
d) dos$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

1. Kompletowanie i sprawdzanie rachunkoéw, faktimniych dowoddw kgigowych dotyczcych
wydatkéw szkotswietlic szkolnych , zespotu i innych zadaleconych.

2. Klasyfikacja rachunkéw, faktur i innych dokumentéw ksiegowych.

3. Wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych.




4. Ksiegowanie dowodéw wg obowigzujacego planu kont i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5 Prowadzenie ksigg rachunkowych wydatkéw budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

6. Przyjmowanie i sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Przyjmowanie i sprawdzanie raportéw kasowych.

8. Sporzadzanie przelewéw bankowych.

9. Rozliczenie pobranych zaliczek.

10. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami obowiagzujacymi dla jednostek budzetowych.

11. Prowadzenie rejestru VAT.

12. Sporzadzanie deklaracji VAT.

13. Rozliczenie inwentaryzacji.

14. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacjidigie z obowjzujacymi przepisami.

15. Przygotowanie dokumentow do archiwizaciji.

16. Rozliczenie nafmosci i sporadzanie deklaracji wptat PFRON zgodnie z obgaujgcymi
przepisami.

17. Wykonywanie dodatkowych zadaleconych przez gtéwnego kgowego i dyrektora Zespotu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

6.

Praca biurowa w siedzibie pracodawcy, sporadyczne wyjazdy poza siedzibe

pracodawcy,

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

Wskaznik wynosi ponizej 6 %.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w ogloszeniu nalezy sktadac
w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét
i Przedszkoli w Dabrowie, ul. Ks. prof. J. Sztonyka 56 pok. 116 (sekretariat) lub poczta,
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci”
w terminie do dnia 19.10.2017r. do godz. 10:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Zespotu Ekonomiczno -

Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Dabrowie po wyzej okres§lonym terminie nie

beda rozpatrywane.

8. Proponowane maksymalne wynagrodzenie brutto

2100 zt brutto




9. Podpis zgtaszajacego nowe stanowisko pracy.

Gléwny ksiegowy

Genowefa Duleba

10. Zgoda Dyrektora na rozpoczecie procedury naboru na nowe stanowisko pracy

Dyrektor Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét i Przedszkoli

Janusz Staszowski




Zatacznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMioNa) I NAZWISKO ..ot ssssssss st s ssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssans
A) NAZWISKO FOUOWE.....ueerreeesrsesssssesessssss s st ss st s ssssss s ssssss s ssssss s sssssssssssessssssssnsssssssesas
D) IMIONA FOAZICOW ... cvrieereeerreeeeeseeeseeseesseeesssessess s sss s ss s ss s s s sss s b s e e s ns b s

C) NAZWISKO TOAOWE MNALKI .uuvvreeereresssersesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssassssssssssans

2. Data i miejsce urodzenia: 3. Obywatelstwo :

4. Numer ewidencyjny (PESEL) :

5. MI€JSCE ZAMEESZKAIMIA : ....couieereereireeeeeesceessees e ssessecsssesssess s sssess e s s ss e xS R £ s ER AR R8RSR R RS AR R R bbbt
(doktadny adres)
Adres do KOreSPONAENCH : .......oovverernrennessensenssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesss telefon ...

6. Wyksztalcenie :
- poziom (wyzsze, Srednie itp.) : ......cccecceneeueennee - Stopien / tytul Zawodowy - NAUKOWY : ..eeeeereereeereeiseesseeesesssensseeens

= KIETUNEK 1 SPECIAINOSC: wurrvererreeresneessssseesssesssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssessssssssssssnsssssssssssssssss s ssassssssssesssssssessssssssssssasssnsssssssnsans

- rodzaj studiéw : (dzienne/zaoczne/wieczorowe; magisterskie/ ZQWOAOWE) : .....coereenrreermersseesseessessseesseesssssssessssssssesans
S NAZWA UCZEINT 1 o s s e e e s e s b e b sa e e h sa e e E e s h e e a h e s sh e s sre e sa sre e e

veeeeeeen- FOK Ukonczenia @ ............

7. Wyksztalcenie dodatkowe ukonczone : 8. Kwalifikacje dodatkowe :

studia wyzsze : Kursy / szkolenia :

- W ZAKIESIE § woreei e e e s (uwzglednié : rodzaj, czas trwania, temat) :
B 0 EEVATYZ 1 (ov£=1 1 oL

- TOR UKONCZENIA & i svieaans [ 7rrmmemsss s s

studia podyplomowe :
9. Uprawnienia:

- W ZAKIESIE & i uwzgledni¢ : rodzaj, data uzyskania, podmiot nadajac
uprawnienia)

= NAZWA UCZEINI ¢ covriii et e e e

- TOK UKONCZENIA & coviviveeceiii ettt e e e




10. Przebieg dotychczasowego doswiadczenia zawodowego :

Nazwa i miejscowo$c
podmiotu
zatrudniajacego

Okres

(miesiac i rok)

od

do

Stanowisko
(liczba podlegtych
pracownikéw)

Wykonywane
zadania
(podstawowe obowiazki i

obszary odpowiedzialno$ci)

Forma zatrudnienia

(stosunek pracy, staz,
umowy cywilno-
prawne, inne-podac
jakie)




11. Szczegolne osiagniecia zawodowe :

Nazwa podmiotu zatrudniajacego : Opis sytuacji :

12. Dodatkowe umiejetnosci, zainteresowania :
Znajomos¢ jezykow obcych :

(nazwa jezyka)
stopien znajomosci (biegly, bardzo dobry, dobry, podstawowy-komunikatywn

W INOWIE i e eeere e e e ene e sreeeenees W PISITE 1 e

(nazwa jezyka)
stopien znajomosci (biegly, bardzo dobry, dobry, podstawowy-komunikatywny) :

W INOWIE ot eeese e eseenn e e seeneneee W PISINE 1 it

(nazwa jezyka)
stopien znajomosci (biegly, bardzo dobry, dobry, podstawowy-komunikatywn

W INOWIE i et e e e err s e e s e er e e e W PISINIE 1 ottt seaeees

Obstluga komputera (biegla, bardzo dobra, dobra, podstawowa) :
- edytory tekstu 1 ooviieeeie e

- arkusz kalkulacyjny : ...c..ecccevvviniveeneincenienn

- programy graficzne : ........cccovveviciininnnnn

- programy do prezentacji: .......c.ccoceeervrirernenns

Prawo jazdy : TAK / NIE* Kat. .......cccevienne

Zainteresowania:

13. Powszechny obowiazek obrony :
stosunek do powszechnego 0DOWIGZKU ODIONY ....ereeeeeerneeeeeneesseesessseessessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssans




14. Osoby mogace udzieli¢ referencji :
Firma/ podmiot zatrudniajacy/ stanowisko/ telefon :

15. Oczekiwania kandydata wobec przysztego pracodawcy
- wynagrodzenie miesieczne brutto :

- termin podjecia zatrudnienia w przypadku wyboru :

16. Oswiadczam, Ze informacje zawarte w niniejszym kwestionariuszu sa zgodne z prawda, a dane
zawarte w pkt1 -4

z dowodem osobistym : seria ............... 01 WYAANYIMN PIZEZ courrerrereemsrseessesssesssssssssssssssssssnees

(data wydania dowodu osobistego)

albo INNYM AOWOAEIM LOZSAIMIOSCT ... v eueeeirrieiee e et eee e ceree et et e e e e et e e seesae s ees e e sreee e s es e e se et s en s e e sreane s peans

17.Ja nizej podpisany wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

(miejscowos¢ i data wypelnienia kwestionariusza) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)

* wlasciwe podkresli¢



