KIEROWNIK GMINNEGO ZESPOLU OSWIATOWEGO W BUKOWINIE TATRZANSKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci lub ekonomii lub wyksztatcenie $rednie z zakresu
rachunkowosci lub ekonomii i 2-letni staz pracy.

b) Niekaralnos¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

¢) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz Korzystanie z peini praw publicznych.

d) Obywatelstwo: 0 ww./ stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomo$¢ prawa w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepisow ordynacji podatkowej, znajomo$¢ zagadnien placowych 1 ubezpieczeniowych
w jednostkach budzetowych, znajomo$¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug, znajomo$¢ ustawy -
Karta Nauczyciela, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy
o pracownikach samorzadowych.

b) Biegltos¢ w obstudze komputera w zakresie MS Office (Word, Exel) oraz programow ksiggowych.

C) Mobilno$¢, odpowiedni stan zdrowia, odporno$¢ na stres, samodyscyplina, doktadnosc,
sumiennos¢, terminowe wykonywanie zadan.

d) Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na tym stanowisku.
d) Umiejetno$¢ interpretowania przepisow i analitycznego mysSlenia.
e) Wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wprowadzanie danych ksiggowych do programu REKORD (ksiggowanie dochodow, wydatkow,
wystawianie faktur).

Uzgodnienia w zakresie wprowadzanych dokumentoéw ksiggowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Kompletowanie i nadzor nad pelng dokumentacja finansowo-ksiggowa.
Sporzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie i uzgadnianie planéw finansowych jednostek obstugiwanych w GZO.

Ksiegowanie naliczen list plac.
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Ksiggowanie wydatkow ponoszonych w ramach realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkow
unii europejskiej.

9. Rozliczanie dotacji i dofinansowan.

10.Wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych (dyrektorami szkot, dyrektorem Gminnego
Centrum Rekreacji i Sportu w Biatce Tatrzanskiej).



11.Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia oraz sporzadzanie sprawozdah o stanie
tych srodkow.

12.Inne prace zlecone przez Kierownika i Gtownego ksiegowego GZO.

4. Informacja o warunkach pracy na wolnym stanowisku:

Praca na poddaszu w budynku siedziby Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej,
wejscie do budynku — istnieje podjazd dla niepetnosprawnych, w budynku brak wind, toaleta dla os6b
niepelnosprawnych na parterze, stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
prowadzeniem rozméw telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

5. Wymagane dokumenty:

a) Podpisane odrecznie: Curriculum Vitae z opisem przebiegu nauki i pracy oraz list
motywacyjny.
b) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

c) Kopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

d) Wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

e) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

f) Os$wiadczenie kandydata o posiadanej peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

g) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp., ktore wg kandydata moga
mie¢ istotne znaczenie W prowadzonym naborze.

h) W przypadku osob niebedacych obywatelami Polski — dokument potwierdzajacy znajomosc¢
jezyka polskiego.

i) Kandydaci niepetnosprawni, zamierzajacy skorzysta¢é z uprawnienia pierwszefnstwa w
zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie najlepszych kandydatow, sg obowigzani do
ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Oswiatowym Urzgdzie Gminy
Bukowina Tatrzanska w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze nie przekroczyt 6%.

7. Postepowanie skladac si¢ bedzie z dwoch etapow:

| etap — wstepna rekrutacja kandydatéw. Ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
porownanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami okre$lonymi
w ogloszeniu.



Il etap — koncowa rekrutacja kandydatow. Test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna podczas
ktérej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat kompetencji zawodowych okre§lonych w
punkcie 2 oraz w punkcie 3. O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru, kandydaci ktorzy
spetnili wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Gminnego Zespolu
Oswiatowego, 34-530 Bukowina Tatrzanska, ul. Dluga 144, w pokoju nr 50 z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Ksiegowy GZO” w terminie do dnia 30 sierpnia 2019 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyna do GZO po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
wplywu aplikacji do GZO).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Diugiej 144.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego  przebiegu  kariery = zawodowej), powinny  by¢  opatrzone  klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego [
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE - ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych (Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz ustawg
zdn. 21.11.2008. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902)”.

Ww. klauzula musi by¢ umieszczona i podpisana na obu dokumentach przez osob¢ ubiegajacy si¢
0 zatrudnienie.

Dokumenty sporzadzone w jgzyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.
8. Dodatkowe informacije.

a) zatrudnienie: 1 etat.



