OGLOSZENIE Nr GZEAS.110.2.3.2018.1W
O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
do spraw ksi¢gowosci budzetowej w Gminnym Zespole Ekonomiczno-

Administracyjnym Szkol.

I. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE NIEZBEDNE
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

jest obywatelem polskim,

ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku, w tym co najmniej wyksztalcenie wyzsze
administracyjne lub wyzsze finanse i doswiadczenie zawodowe
w jednostkach administracyjnych min. 3 lata, w tym min. 2 letnie
doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z wykonywaniem
zadan z zakresu oswiaty,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na wyzej
wymienionym stanowisku,

posiada biegtg znajomos¢ aplikacji biurowych, w tym umiejetnosé pracy
z dokumentami elektronicznymi,

zna przepisy prawa z zakresu:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansowaniu zadan o$Swiatowych,

c) ustawy o finansach publicznych,

d) rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

e) rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych



jednostek  budzetowych majacych  siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskie;.
9) posiada umiejetnos¢ pracy w zespole.

II. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA

DODATKOWE:
1) znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu:

a) ustawy o podatku od towarow i ustug,

b) rozporzadzenia w sprawie wzoréw deklaracji od towar6w i ustug,

c) instrukcji kancelaryjne;j,

d) postepowania administracyjnego.

2) znajomo$¢ zasad i przepisow BHP, ochrony ppoz., wymagan ergonomii
pracy w zakresie pracy biurowej,

3) umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

4) wymagana jest sumiennos$¢, skrupulatno$é, doktadno$é oraz dbatosé
o porzadek w miejscu pracy,

5) umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presja czasu,

6) posiada¢ zdolnos$¢ koncentracji i umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

III. OKRESLENIE CELOW I ZADAN WYKONYWANYCH NA
DANYM STANOWISKU :

1. Zadania giéwne:

1.1. Ewidencjonowanie ksiggowych operacji gospodarczych jednostek
obstugiwanych 1 jednostki obstugujace;.

1.2. Dokonywanie wydrukdw ksigg rachunkowych.

1.3. Pomoc w prowadzeniu ewidencji analitycznej do Konta 310” Materiaty”.
1.4. Sporzadzanie not ksiggowych celem wykazania srodkéw poniesionych na
ksztalcenie uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego.

1.5.Wystawianie faktur/rachunkow.

1.6.Wspoldzialanie z Gléwnym Ksiegowym jednostki w realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

1.7.Prowadzenie rejestru zakupu faktur jednostek obstugiwanych oraz jednostki
obstugujacej.

1.8.Analiza wnioskow ztozonych do Gminy Suwatki o udzielenie dotacji dla
danej jednostki oswiatowej - prowadzonej przez podmiot inny niz jednostka
samorzadu terytorialnego - na dany rok budzetowy oraz wspdipraca w tym
zakresie z Glownym Ksiegowym jednostki.



1.9. Analiza informacji - sktadanej przez podmioty inne niz jednostka samorzadu
terytorialnego - o faktycznej liczbie uczniéw w celu udzielenia czesci dotacji

przypadajacej na dany miesiac,

1.10.Ustalenie  statystycznej liczby dzieci / wucznidéw/ wychowankdéw
oraz dokonanie jej aktualizacji w celu naliczenia udzielanych dotacji,
1.11.0gtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgedu Gminy Suwatki
informacji o:

1) podstawowe] kwocie dotacji dla danej formy wychowania przedszkolnego
oraz jej aktualizacji,

2) statystycznej liczbie dzieci objetych wcezesnym wspomaganiem rozwoju,
uczniéw, wychowankéw lub uczestnikéw zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych oraz jej aktualizacji,

3) wskazniku zwiekszajacym, dla danego typu szkoly.

1.12.Wyliczanie wskaznika zwigkszajacego dla danego typu szkoty pod

nadzorem Gléwnego Ksiegowego jednostki.

1.13. Wspdlpraca z Glownym Ksiggowym jednostki w przygotowaniu
szczegdlowych informacji z wykonania budzetu poszczegdlnych jednostek
w formie opisowej.

1.14. Prowadzenie spraw w wersji papierowej oraz systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentami.

2. Zadania pomocnicze:

- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub
doraznej potrzeby zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki, w szczegdlno$ci
zwigzanych z funkcjonowaniem ksiggowosci budzetowe;.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
a) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot,
b) praca przy obstudze monitora ekranowego,
¢) obstuga urzadzen biurowych,
d) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest naraZoﬁa na wystepowanie
uciazliwych 1 szkodliwych warunkdéw pracy.
V. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa, dyscyplinarng, karng lub
cywilng w zakresie petnionych obowigzkéw i przyznanych uprawnien.



VI. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Peten wymiar czasu pracy.
VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W styczniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys —CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

4) kserokopie swiadectwa pracy - zaswiadczenia,

5) kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym

stanowisku,

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych.

Kserokopie wymaganych dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Przed zawarciem wumowy o prace wybrany kandydat zilozy informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej si¢ o prace powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z2016r. poz. 922)”.

,, Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia



21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902",

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane

1 ztozone osobiscie w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki, pok. Nr 106

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,» Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowe]
w Gminnym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szké6¥” w terminie do
dnia 23 lutego 2018 roku do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie /decyduje data wptywu
do jednostki/ nie bgda rozpatrywane.

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentdéw droga elektroniczng.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja
o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Suwalki oraz na tablicy ogloszen
Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét, ul. Swierkowa 45.

Wzbr oswiadczenia w zatgczeniu do niniejszego ogloszenia.




Oswiadczenie

Ja NIZEJ POAPISANY/A vttt
(imig i nazwisko)

zamieszkaty/a

.......................................................... ( adreszamleszkanla)

legityinnjacyia 516 doWOdEH OSODISTTIN vumsussacmssumimmmssnssmsisiansessss oonsemsmmmerres
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swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam

ze nie bylem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

(podpis skiadajgcego oswiadczenie)

.......................................................

(miejscowos¢, data)



