Zalacznik do Zarzadzenia Nr Y9019

Gruta, dnia 4 wrzesnia 2019 r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI PLACOWEK OSWIATY

I SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W DABROWCE

KROLEWSKIEJ

Wéjt Gminy Gruta oglasza konkurs na stanowisko inspektora ds. ksieggowoSci
placéwek o$wiaty i Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabréwce Krolewskiej,

II.

III.

IV.

pelnigcego obowigzki Glownego Ksiegowego tych placowek.

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Gruta
Gruta 244
86-330 Melno

Wymagania niezb¢dne wobec Kandydata

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, mile widziane w zakresie nauk
ekonomicznych lub pokrewnych,

doswiadczenie w ksiegowosci,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania pozadane (dodatkowe) wobec Kandydata

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej, wtym znajomo$¢ przepiséw o finansach
publicznych, o rachunkowosci,

doswiadczenie zawodowe,

znajomo$¢ programow ksiegowych (np. Radix, Vulcan),

samodzielno$é, kreatywnos¢, komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

znajomos¢ jezykdw obceych.

Zadania wykonywane na stanowisku



s
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10.

11

13.

14.

15.
16.

. Prowadzenie pelnej rachunkowosci jednostek oswiatowych w oparciu o przepisy

ustawy o rachunkowosci dla:

1) Szkoty Podstawowej w Grucie,

2) Szkoly Podstawowej w Stupie,

3) Szkoty Podstawowej w Boguszewie,

4) Szkoly Podstawowej w Plemigtach,

5) Szkoty Podstawowej w Nicwaldzie,

6) Przedszkola Samorzadowego w Meknie,

7) Zlobka w Nicwaldzie.

Prowadzenie petnej rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Dabrowce Krélewskiej.

Prowadzenie peinej ksiegowosci ww. jednostek.

Kompletowanie, segregowanie, dekretowanie dokumentow ksiggowych w zakresie
syntetyki i analityki przed wprowadzeniem do programu FK dla w/w placéwek.
Wprowadzanie do programu finansowo-ksiegowego dowoddéw ksiggowych.
Opracowywanie planéw finansowych.

Naliczanie wynagrodzen.

Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
i PFRON.

Kompletowanie i drukowanie comiesiecznych wydrukéw takich jak: Ksigga Gtdwna,
Dziennik Narastajgco, Subanalityka, Zestawienie obrotéw i sald.

Sporzadzanie wydrukéw 1 sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych —
budzetowych oraz sprawozdan finansowych (m. in. Rb-27, Rb-28).

. Sporzadzanie zaangazowania wydatkéw placéwek wyzej wymienionych.
12.

Sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow
ksiggowych na wszystkie platnosci w rozrachunkach z kontrahentami i przestrzeganie
zachowania terminéw platnosci.

Czuwanie nad wilasciwym zabezpieczeniem dokumentacji ksiegowej, prowadzenie
teczek rzeczowych z wykazem rzeczowym akt.

Ksiegowanie i uzgadnianie imiennych kartotek pracownikéw oswiaty placowek
wymienionych w pkt.1 dotyczacych splaty pozyczek z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie rozliczania zywnosci.

Prowadzenie 1 uzgadnianie ewidencji wyposazenia materiatdw zbiorczych
dla placéwek o$wiatowych.

Warunki pracy

Czas pracy: pelen etat

Praca w pozycji siedzacej przed monitorem ekranowym powyzej czterech godzin
dziennie. Budynek Urzedu Gminy Gruta nie jest przystosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych.

Urzad Gminy Gruta czynny jest:

1) od poniedziatku do $rody od godziny 7:00 do godziny 15:00,
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VII.

2) w czwartki od godziny 7:00 do godziny 16:00,
3) w pigtki od godziny 07:00 do godziny 14:00.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gruta, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

Zachecamy do aplikowania na oferte pracy osoby niepetnosprawne. Informujemy
jednak, ze zgodnie z art. 13a ust. 2 Ustawy, pierwszenstwo w zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych.

Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wedlug zataczonego wzoru).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu
pracy (Swiadectwa pracy lub za§wiadczenia).

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci.

6. Oswiadczenie Kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione
umyslnie $cigane zoskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

7. Oswiadczenie Kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie Kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Oswiadczenie Kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowania stanowiska.

Oswiadczenia mogg by¢ zlozone na jednym dokumencie imuszg zosta¢
wilasnorecznie podpisane przez Kandydata.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczyé zgode na przetwarzanie danych
osobowych wedtug ponizszego wzoru:

,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy przez Gming Gruta dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U z2018r. poz. 1000 zezm.) orazustawg zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).



VIII.

IX.

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany, ze podanie moich danych osobowych
jest dobrowolne, przystuguje mi prawo dostgpu do tresci danych iprawo ich
poprawiania, a takze prawo usunigcia moich danych osobowych.”

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 20 wrzes$nia 2019 r.:

1) osobiscie w Sekretariacie w godzinach pracy Urzedu Gminy Gruta,

2) pocztg na adres: Urzgd Gminy Gruta, Gruta 244, 86-330 Melno (decyduje data
wpltywu do Urzedu Gminy),
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy — nabér na stanowisko
inspektora ds. ksieggowosci placowek oswiaty i Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Dabréwce Krélewskiej”.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Gruta po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Inne informacje

Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Gmina Gruta z siedzibg
Urzedu Gminy: Gruta 244, 86-330 Metno.

Rekrutacja bedzie sktadata sie z nastepujacych etapow:
1) Analiza formalna dokumentéw,

2) Rozmowa kwalifikacyjna,

3) Test praktyczny.
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