Ogloszenie o0 naborze

na wolne stanowisko urzednicze
W Referacie OSwiaty

w Urzedzie Gminy Kolaczkowo

z siedzibg przy Placu Reymonta 3, 62-306 Kolaczkowo

Stanowisko gléwnego ksiegowego
do obslugi jednostek o§wiatowych

( nazwa stanowiska )

Na podstawie art. 11, art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.)

Wojt Gminy Kolaczkowo
Plac Reymonta 3
62-306 Kolaczkowo
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
glownego ksiegowego
do obsltugi jednostek oswiatowych
W Referacie OSwiaty
w Urze¢dzie Gminy Kolaczkowo

z siedziba przy Placu Reymonta 3, 62-306 Kolaczkowo

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kotaczkowo
Plac Reymonta 3

62—-306 Kotaczkowo

11. Stanowisko pracy:

Gltowny ksiegowy do obstugi jednostek oswiatowych w Referacie Oswiaty w Urzedzie Gminy Kotaczkowo

111. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Kotaczkowo z siedzibg w Kotaczkowie
Plac Reymonta 3

62-306 Kotaczkowo

IV. Nawiazanie stosunku pracy:
1) Termin zatrudnienia — 02.10.2017 r.



2)
3)
4)
5)

Stanowisko w biurze w budynku Urzedu Gminy w Kotaczkowie — Referat Oswiaty.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
Godziny pracy: poniedziatek 8:00 — 16:00, wtorek — pigtek 7:00 — 15:00.

Praca ma charakter administracyjno-biurowy.

V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
glownego ksiegowego,

osoba ubiegajaca si¢ nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe

oraz spehia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letniag
praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na

podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

znajomos¢ stosownych przepisdéw, m.in. Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela, Kodeksu
postepowania administracyjnego,

znajomo$¢ programu komputerowego FKJ Radix (ksiegowo$¢ budzetowa), BESTIA, Banking oraz
standardowych aplikacji MS Office (miedzy innymi Word, Excel), a takze umiejetno$¢ obstugi
przegladarek internetowych (np. Internet Explorer),

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

dyspozycyjnos$é,

odpowiedzialnosc,

kreatywnos¢,

stan zdrowia pozwalajgcy na prac¢ na w/w stanowisku.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

prowadzenie rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowej szkot,

stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

sporzadzanie bilanséw, rachunkéw zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki
placowek oswiatowych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i statystycznej,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, sporzadzanie stosownych dokumentow,
przeprowadzanie wstgpnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
monitorowanie i kontrolowanie zobowigzan wynikajacych z operacji (Czy mieszcza si¢ w planie
finansowym i czy jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie),

nadzor nad sporzadzaniem list ptac, rozliczaniem podatkéw, sktadek ZUS 1 potracen od wynagrodzen
oraz terminowoscig ich przekazywania,

opracowywanie planow finansowych szkot oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna,

nalezyte przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych i archiwizacja dokumentacji w zakresie
prowadzonych spraw,

dochowywanie tajemnicy stuzbowej oraz przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
przygotowywanie danych na polecenie kierownika Referatu Os$wiaty, wojta i innych organdw,
umozliwiajgcych przeprowadzanie analiz i prowadzenie statystyk,

inne prace wynikajace z potrzeb Referatu zlecone przez kierownika.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W jednostce wynosit powyzej 6%.

VII1. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) ze szczegdlnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za inne umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego.



Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny oraz CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 r., poz. 922.) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 902 ze zm.)”.

Wszystkie o§wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kserokopie w/w dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

IX. Dodatkowe dokumenty:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Kotaczkowie, pokoj nr 22, plac Reymonta 3, 62—-306 Kotaczkowo lub za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 11.09.2017 r. z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiegowego do obstugi jednostek
os$wiatowych”.

Nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu.

Dokumenty niekompletne lub zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XI1. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kotaczkowo www.bip.kolaczkowo.pl oraz na

tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kotaczkowo.

Wjt Gminy Kotaczkowo

-/ Teresa Waszak


http://www.bip.kolaczkowo.pl/

