
  OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Kierownik Gminnego Zespołu Administracyjnego Szkół w Józefowie
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór
na wolne stanowisko urzędnicze
1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Zespół Administracyjny Szkół (dalej - GZAS), ul. Górnicza 21, 23-460 Józefów.
1) Data ogłoszenia naboru: 16.08.2021 r.

2) Stanowisko pracy: Główny Księgowy.
3) Wymiar czasu pracy: pełny etat.
4) Warunki wynagrodzenia: nie niższe niż określone w Rozporządzeniu Rady Ministrów 
z  17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.).
2. Miejsce wykonywania pracy: siedziba GZAS.
3. Wymagania niezbędne:
Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia warunki określone w art. 54 ust. 2 ustawy 
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.):

1. ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie 
w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. zna język polski w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;

3. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

4. nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

5. spełnia jeden z poniższych warunków:

a. ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

b. ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

c. jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d. posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów;
6. bardzo dobra znajomość przepisów rachunkowości budżetowej, prawa administracyjnego, samorządowego oraz procedur postępowania administracyjnego; 
7. co najmniej dwuletni staż pracy w księgowości w oświacie; 
8.  znajomość programów VULCAN;
9. umiejętność obsługi programów MS Office;
10. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym.
4. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Zespole Administracyjnym Szkół, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był  niższy niż 6%. 

5. Wymagania dodatkowe:

1) nieposzlakowana opinia, uczciwość, sumienność, rzetelność, obowiązkowość
2) umiejętność dobrej organizacji pracy,

3) kreatywność, samodzielność, komunikatywność,
4) wysoka kultura osobista.
6. Podstawowy zakres czynności:
1. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

2. prowadzenie sprawozdawczości finansowej GZAS i jednostek obsługiwanych;

3. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planami finansowymi GZAS i jednostek obsługiwanych oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

4. przygotowywanie planów finansowych jednostek oraz wnioskowanie o dokonanie ich zmiany;

5. kontrola realizacji planu finansowego, zaangażowania środków, zagrożenia przekroczenia lub niewykonania planu finansowego, a także zapewnienie terminowego rozliczania należności i zobowiązań, na bieżąco informowanie o nieprawidłowościach w tym zakresie;

6. prowadzenie rachunkowości GZAS i jednostek obsługiwanych zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami;

7. kontrola dokumentów w sposób zapewniający: właściwy przebieg operacji gospodarczych, ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostek, sporządzanie sprawozdawczości finansowej;

8. bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości w sposób umożliwiający: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidłowe rozliczenie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie, terminowe i prawidłowe dokonywanie rozliczeń finansowych;

9. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami, polegającymi zwłaszcza: dyspozycji środkami pieniężnymi, zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarce środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi 
w dyspozycji GZAS i jednostek obsługiwanych, zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez te jednostki, przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych, zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;

10. analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji jednostek obsługiwanych;

11. opracowanie planów finansowych GZAS i jednostek obsługiwanych;
12. opracowanie przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentów (dowodów kasowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

13. sporządzanie sprawozdań finansowych z wykonanego planu budżetu według wymagań organu prowadzącego i sprawozdań GUS;

14. szczegółowa analiza stanu należności i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według dłużników i wierzycieli;

15. bieżąca ewidencja księgowa operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach bankowych;

16. miesięczna analiza rozliczeń z tytułów zrealizowanych dochodów i wydatków budżetowych;

17. szczegółowość stosowania podziałów klasyfikacji budżetowej w planowaniu, ewidencji
 i sprawozdawczości;

18. współpraca z Urzędem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidłowego naliczania 
i odprowadzania zobowiązań wobec tych jednostek;

19. archiwizacja dokumentów księgowych;

20. biegłe posługiwanie się programami komputerowymi obsługującymi stanowisko pracy;

Szczegółowy zakres czynności określony zostanie przez pracodawcę po nawiązaniu stosunku  pracy. 
7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku 

1) stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku GZAS,
2) oświetlenie w pomieszczeniu biurowym – naturalne i sztuczne,

3) wentylacja pomieszczenia – naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno – zimowym – min. + 18° C,

4) czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe występujące na stanowisku pracy: obsługa komputera,

5) praca wymaga współpracy z pracownikami jednostki oraz jednostek podległych
 w zakresie prowadzonych przez nich spraw.
8. Wymagane dokumenty i oświadczenia.
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

2) list motywacyjny, 

3) życiorys (CV), 

4) kopie dokumentów stwierdzające wykształcenie, posiadane kwalifikacje, doświadczenie zawodowe oraz wymagany staż pracy,

5)  oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) oświadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu działalności gospodarczej,

7) potwierdzenie zapoznania się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu 
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie przysługują 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych, która stanowi załącznik do ogłoszenia o naborze.

8) Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych,
Wymienione dokumenty muszą być własnoręcznie podpisane. 

9) osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego musi posiadać znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,
10) dokumenty sporządzone w języku obcym, powinny być składane wraz z ich tłumaczeniem na język polski, dokonanym przez tłumacza przysięgłego,
11) numer telefonu i adres do korespondencji elektronicznej.

9. Termin i miejsce składania dokumentów.
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczętowanej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko Głównego księgowego” należy składać w siedzibie GZAS w Józefowie, 
ul. Górnicza 21 lub przesłać na adres ww. jednostki w nieprzekraczalnym terminie do  
26 sierpnia 2021 r., do godz. 1000 (decyduje data wpływu). 
Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powołana przez Kierownika GZAS. Kandydaci, którzy przejdą wstępną selekcję, zostaną powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o przebiegu naboru, a także o jego rozstrzygnięciu, zostaną  upowszechnione na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  oraz na tablicy informacyjnej jednostki.

Informacja o wynikach naboru będzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemnej odpowiedzi.

Jednocześnie informujemy, że na rozmowę kwalifikacyjną należy zgłosić się z dokumentem potwierdzającym tożsamość.

Józefów, 16 sierpnia 2021 r.




Kierownik GZAS

(-) Renata Bednarczyk
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