KIEROWNIK GMINNEGO ZESPOLU EKOMONICZNO -

ADMINISTRACYJNEGO SZKOE W RADOMSKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNY KSIEGOWY

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Zespotu oraz jednostek obstugiwanych;

2) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych 1 ich zgodnosci z
planem finansowym Zespotu i jednostek obstugiwanych;

3) przygotowywanie projektu planu finansowego Zespotu oraz jednostek obstugiwanych;

4) rozliczanie dokumentéw finansowych do wysokosci zatwierdzonych na dany rok planéw
wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych,

5) obstuga finansowo- ksiggowa Zespotu oraz jednostek obstugiwanych w zakresie budzetu;
6) obstuga finansowo- ksiggowa w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Zespotu oraz jednostek obstugiwanych;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
wymaganych prawem:;

8) przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych,
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz rachunku dochodéw finansowo-ksiggowych;

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz przedmiotdéw nietrwatych i wyposazenia;
10) rozliczanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywOw Zespotu oraz jednostek obstugiwanych;
11) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

12) biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami;

13) wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespotu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.wymiar czasu pracy — 1 etat, zatrudnienie od 01.08.2018r.

2. miejsce pracy - Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Radomsku, ul.
Pitsudskiego 34 ( I pigtro, brak windy),

3.rodzaj pracy — biurowa, przy komputerze,

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych — ponizej 6%.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty
a) obywatelstwo polskie Os$wiadczenie
(o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby (osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 | moze by¢ zatrudniona jezeli posiada znajomos¢
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
pracownikach samorzadowych) okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj:

- certyfikatem znajomosci jezyka polskiego
poswiadczajacym zdany egzamin z jez. polskiego
na poziomie §rednim og6lnym lub
zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa
Komisj¢ Po§wiadczenia Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,

- dokumentem potwierdzajagcym ukonczenie
studidw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

- §wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim




systemie o$wiaty,

- $wiadectwem nabycia uprawnien do
wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwos$ci )

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz oswiadczenie
korzystanie z petni praw publicznych,
c¢) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §cigane o$wiadczenie

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe.

d) nieposzlakowana opinia,

opinia lub o$wiadczenie

e) wyksztalcenie — wyZsze ekonomiczne i co najmniej
3-letni staz pracy w ksiegowosci lub Srednie
ekonomiczne i co najmniej 6-letni staz pracy w
ksiegowosci

kserokopia dyplomu oraz kserokopia
Swiadectw pracy lub stosowne za$wiadczenie od
pracodawcy

f) znajomos$¢ przepiséw o samorzadzie gminnym i
pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych

Zapis w CV lub liScie motywacyjnym

g) znajomo§$¢ przepisdw z zakresu o§wiaty ( ustawa o
systemie o$wiaty, przepisy wprowadzajace ustawe —
Prawo oswiatowe, ustawa Prawo oSwiatowe, Karta
Nauczyciela ,ustawa o finansowaniu zadan o§wiatowych)

Zapis w CV lub liscie motywacyjnym

h) znajomos$¢ przepisoéw z zakresu prawa pracy i kodeksu
postgpowania administracyjnego

Zapis w CV lub liScie motywacyjnym

i) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji.

o$wiadczenie do pobrania na stronie

j) o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

o$wiadczenie do pobrania na stronie

k) dobry stan zdrowia

o$wiadczenie

1) umiejetnos¢ obstugi komputera

oswiadczenie lub stosowne zaswiadczenie

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty

a) doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w
placéwkach o§wiatowych,

b) predyspozycje osobowe t.j. komunikatywnos¢,
doktadno$¢, sumienno$¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢ w
wykonywaniu obowigzkéw

¢) prawo jazdy kat. B

Zapis w CV lub liscie motywacyjnym

Zapis w CV lub liScie motywacyjnym

Zapis w CV lub liScie motywacyjnym




Dokumenty aplikacyjne winny zawierac :

a) dokumenty wymienione powyzej,
b) zyciorys (CV) , uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,
¢) list motywacyjny,
d) kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego na stronie internetowej
(http://bip.gzeasz.gmina-radomsko.pl ) zaktadka — Nabo6r kandydatéw do pracy ,
e) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Radomsku ul. Pitsudskiego 34 , budynek
B, pok. Nr 5 lub pocztg na adres Zespotu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
gléwnego ksiegowego” w terminie do dnia 21.06.2018r. do godz. 15%  (liczy si¢ data
wplywu do Zespotu).

Aplikacje, ktére wpltyng do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
(http://bip.gzeasz.gmina-radomsko.pl ) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pitsudskiego 34.

Zastrzega si¢ uniewaznienie konkursu bez podania przyczyny.



