GZEASIP. 210.1.2018
Dabrowa, 09.02.2018 r.

Dyrektor Gminnego Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Dagbrowie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

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:

* 0 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 GZEASiP
/-/ 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. . Sztonyka 56

2. Stanowisko

Jak w ogloszeniu, wymiar etatu - 1/2 (pelny etat) od 21.02.2018 r.

3. Okre$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 okre$lone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 902),

b) brak karalnosci za przestepstwa umyslne (z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe),

¢) nieposzlakowana opinia,

d) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu os$wiaty, pomocy spotecznej,
rachunkowosci i finanséw publicznych,

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

f) wyksztalcenie zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077 ze zm.) minimum S$rednie
ekonomiczne

g) staz pracy - co najmniej szeScioletni staz pracy w Ksiegowosci
w jednostkach budzetowych,

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

i) samodzielno$¢ w dziataniu,

j) sumienno$¢, terminowos¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,

k) zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejetno$¢ 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$¢,
¢) komunikatywnos¢,
d) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ksiegowosci w GZEASiIP w Dabrowie.
2. Opracowanie zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikow.




3. Sporzadzanie analiz ekonomicznych.
4. Czuwanie nad prawidtowa realizacjg budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.
5. Opracowanie przepiséw wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji oraz odpfatnosci za wyzywienie i udzielane swiadczenia przez placowki.
6. Wtasciwe zabezpieczenie srodkow ptatniczych i drukow Scistego zarachowania.
7. Nadzér nad rozliczaniem przeprowadzonych inwentaryzacji w placdwkach.
8. Planowanie rocznego funduszu swiadczen socjalnych dla nauczycieli i pracownikéw nie
bedacych nauczycielami.
9. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej placowek, w tym m. in.:

e organizowanie wyptat wynagrodzen dla zatrudnionych w placoéwkach i GZEASIP,

e ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

¢ rozliczanie wydatkdéw osobowych i rzeczowych na poszczegdlne placéwki
10. Odpowiada za realizacje zadan finansowo — ksiegowych GZEASIP w Dabrowie.
11. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
12. Przygotowanie dokumentdéw do archiwizacji.

13. Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez dyrektora Zespotu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca biurowa w siedzibie pracodawcy, sporadyczne wyjazdy poza siedzibe

pracodawcy,

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb 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 gtéwny ksiegowy” w terminie do dnia
20.02.2018r. 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. Podpis zgtaszajgcego nowe stanowisko pracy.

Gtowny ksiegowy

Genowefa Duleba

9. 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 ..o sssssssssssssss s st ssssssssssssssssssssssssssans
2) NAZWISKO TOAOWE....eureeeeeueueeesseesseesesssees s sssessss s ss s s sssess s s s bR bbb s b st aat s
D) IMIONA FOAZICOW..coucvurrrrrerrrersesseesssssssss s ssssssssssssssssssssss st sssssss s s sssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssns

C) NAZWISKO FOAOWE MNALKI .u.vvreeereeesssessesssssssssssessssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssans

2. Data i miejsce urodzenia: 3. Obywatelstwo :

4. Numer ewidencyjny (PESEL) :

5. Mi€JSCE ZAMUESZKANIA : ....courveerisisretsneessisessns s ss et ssssss s s st s ss s bR R SR R R et
(doktadny adres)
Adres do KOreSPONAENCHI : .......ooveverrinnensinsenssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss telefon ...

6. Wyksztalcenie :

- poziom (wyzsze, Srednie itp.) : ......cccecceveeueene - Stopien / tytul Zawodowy - NAUKOWY : ..eeeereerecersereeesseeesesssensseeens

- kierunek i specjalnosc¢: .......

- rodzaj studiéw : (dzienne/zaoczne/wieczorowe; magisterskie/ ZAWOAOWE) : ...ooccereereeerrmeersmsessmsesssmsessssesssssesssssssssesns

B OF: VAT 2= (o 7=) oL RO
wuereeenn- Tok ukoniczenia : ...

7. Wyksztalcenie dodatkowe ukonczone : 8. Kwalifikacje dodatkowe :

studia wyzsze : Kursy / szkolenia :

- W ZAKIESIE 1 i (uwzglednié : rodzaj, czas trwania, temat) :

- NAZWaA UCZEINI 1 .o e

- TOK UKONCZENIA & v [ rrrmsssssss s s

studia podyplomowe :
9. Uprawnienia:

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

-NAZWA UCZEINI 1 i e

-ToK UKONCZENIA @ oot e




10. Przebieg dotychczasowego doswiadczenia zawodowego :

Nazwa i miejscowos$¢
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 o eeee e e e s ene e sreeeenens 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 ittt

(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 ustawa 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¢



