Gaszowice, 24.04.2023r.

OGLOSZENIE

DYREKTOR GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W GASZOWICACH

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Zespol Obslugi Placowek Oswiatowych w Gaszowicach,
ul. Rydultowska 2, 44-293 Gaszowice
Okreslenie stanowiska: gléwny ksiegowy w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne :

1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,
3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig,

5) kandydat musi spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczy¢ ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada¢ co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczy¢ $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada¢ co najmniej

6-letnig praktyke w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe :

1) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych;

2) wiedza 1 umiej¢tnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej 1 samodzielnej obstugi

programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci;



3) znajomos$¢ zasad finansowania zadan o$§wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego;

4) znajomo$¢ zasad wydatkowania subwencji o§wiatowej z uwzglednieniem wydatkéw na
dzieci z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci,

5) umieje¢tno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zzrodtowe i przewidywane zatozenia;

6) posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, konsekwencja

w realizowaniu zadan, doktadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku GEOWNEGO KSIEGOWEGO:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych

w Gaszowicach oraz placowek oswiatowych z terenu Gminy Gaszowice zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostek;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach;

5) wspotpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektow budzetow oraz
harmonograméw wydatkow;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektoréw
jednostek;

7) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztéw i wydatkéw w jednostkach;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

10) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkoéw
trwatych 1 wyposazenia;

11) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji skfadnikow majatku placowek oswiatowych;

12) sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy ZFSS, planow i sprawozdawczoéci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen

i kontrola zgodnos¢ wydatkdéw z regulaminem i przepisami prawa;



13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych;

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych;

15) przygotowywanie wszelkich materialow finansowych;

16) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

17) obstuga programow finansowo- ksiggowych niezbe¢dnych do prowadzenia rachunku
biezacego oraz rachunkéw pomocniczych;

18) prowadzenie rejestru Vat;

19) naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznego przedszkola;

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gldwnego
ksiggowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca biurowa,

2) praca powyzej 4 godzin przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w GZOPO w Gaszowicach w miesigcu
marcu 2023 r., tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosit
ponizej 6%.

Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

1) list motywacyjny na stanowisko objete konkursem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, wyksztalcenie, staz pracy;
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - zalagcznik nr 1;

5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdoIlno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych kandydata - zatacznik nr 2,3;

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane sktadaja dokumenty w zamknietych kopertach osobiscie w Gminnym
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Gaszowicach lub poczta na adres: GZOPO

w Gaszowicach 44-293 Gaszowice ul. Rydultowska 2, z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko
gtownego ksiggowego ” w terminie do dnia 08.05.2023 r. do godz. 15:00.

Uprzejmie informujemy, Ze nie bedziemy zwraca¢ nadestanych ofert. Aplikacje, ktore wptyna



po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Gaszowice.

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Gaszowicach

/-1 Zbigniew Goworowski



