OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W KOLBIELI

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (
Dz. U. z2019r. poz.1282 z p6Zn. zm.)

Wojt Gminy Kolbiel
oglasza
nabor Kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze GEOWNEGO KSIEGOWEGO
w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Kotbieli
ul. Szkolna 1 05 — 340 Kotbiel
Zatrudnienie nastgpi w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy

o finansach publicznych 1 Kodeksu Pracy
Zatrudnienie: od dnia 01.04.2022 r.

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy

I. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1. Stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Kotbieli ul.Szkolna 1, na
parterze budynku;

2. praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

4. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow GZEAS
w Urzedzie Gminy w Kotbieli.

I1. Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotbieli w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

III. Wymagania niezbedne(wynikajace z art.S4ust.2 ustawy o finansach publicznych)
Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej,  Konfederacji  Szwajcarskiej lub  panstwa  czlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odregbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2. ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;



. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego;

. posiada nieposzlakowang opinie.
. Kandydat winien spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentdow na podstawie odrgbnych
przepisoéw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

I.

2.

o
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Co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku gldéwnego ksiggowego w jednostkach
budzetowych jst,

Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowek oswiatowych:
Karty Nauczyciela, Prawo Os$wiatowe, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych, ustawy
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci.

. Doswiadczenie w zakresie ksiggowosci jednostek oswiatowych oraz w zakresie

prowadzenia gospodarki finansowe;j.

Znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zasad dyscypliny
finansow publicznych, planu kont, ksiggowosci 1 klasyfikacji budzetowe;.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

Znajomos$¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych.

Umiejetnos¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych oraz analiz.
Umiejetno$¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennosc,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista,

Preferowane doswiadczenie 1 zatrudnienie na stanowisku gldéwnego ksiggowego
w placéwkach oswiatowych.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1.

2.

3.

Prowadzenie = rachunkowo$ci  gminnych  jednostek  os$wiatowych  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w ramach planow obstugiwanych
jednostek os$wiatowych.

Wspodlpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych przy przygotowaniu projektow
budzetu oraz harmonograméw wydatkow.



10.

11.

12.

. Przygotowywanie planéw finansowych jednostek oswiatowych celem przedlozenia

Skarbnikowi Gminy podczas procedury uchwalania budzetu.

. Koordynowanie prac ksiegowych na podstawie dowodoéw ksiggowych, prowadzenie

ksigg rachunkowych oraz nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodow
ksiegowych 1 pozostatej dokumentacji finansowej jednostek oswiatowych.

. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej,

wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow w jednostkach
oswiatowych.

. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej,

wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow w jednostkach
oswiatowych.

. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.
. Nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skladnikow

majatkowych, sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji
likwidacji srodkow trwatych 1 wyposazenia.

Sporzadzanie naliczen odpisow na ZFSS, planéw i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisoOw oraz nadzorowanie prawidlowos$ci potrgcen
1 kontrola zgodnos$ci wydatkdéw z regulaminem 1 przepisami prawa.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, nalezyte przechowywanie
1 zabezpieczenie dokumentoéw finansowo-ksiggowych, wykonywanie innych nie
wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtdwnego ksiggowego.
Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z generowaniem dokumentéw jednostek
budzetowych z zakresu ustawy VAT, celem sprawnego funkcjonowania procesu
centralizacji VAT w samorzadzie.

VI. Wymagane dokumenty:

w Lo

Uzasadnienie przystapienia do konkursu,

Zyciorys ( CV ) z doktadnym przebiegiem pracy

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

Kopia $wiadectw pracy lub o§wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy.

Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781 ze zm.)

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Kotbieli
ul. Szkolna 1 lub przesta¢ za posrednictwem poczty:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kotlbiel
ul. Szkolna 1



w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego
Ksiegowego w GZEAS w Kolbieli”.

Oferty nalezy sklada¢ w terminie: do dnia 14marca 2022 r. do godz. 16"

w sekretariacie Urzedu Gminy pok.14.

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Kotbiel.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dofaczone do akt osobowych.

Kandydat wybrany do zatrudnienia zobowigzany jest do przedstawienia aktualnego
»zapytania o udzielenie informacji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Ztozonych dokumentow Urzad Gminy nie zwraca, zostang zniszczone komisyjnie po
uptywie miesigca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25/7573992

Wojta Gminy Kotbiel
Adam Budyta



