OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkot i Przedszkola w Troszynie,
ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn;

2. Stanowisko pracy: glowny ksiggowy;

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,,

2) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

5) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz nie byla $cigana
z oskarzenia publicznego w szczegolnoséci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

6) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ckonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

7) brak skazania w zakresie pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

8) nieposzlakowana opinia.

9) znajomos¢ przepisoOw prawnych (ustaw i1 aktéw wykonawczych) w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

h) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j
1 ksieggowosci w  jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych,
w tym do$wiadczenia na stanowisku gtéwnego ksiegowego lub pracownika dziatu ksiggowo-
finansowego jednostki budzetowej;

b) preferowana znajomos¢ systemu finansowo - ksiegowego KSIEGOWOSC BUDZETOWA -
INFO-SYSTEM, systemu zarzadzania budzetem jednostek samorzadu terytorialnego BeSTi@;
¢) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym bieglego postugiwania si¢ narzedziami
informatycznymi: srodowisko Windows, pakiet Office;

d) znajomos¢ klasyfikacji budzetowej oraz zasad ksiggowosci;

e) posiadanie znajomosci przepisOw z zakresu finanséw publicznych 1 rachunkowosci,
a w szczegdlnosci: znajomos¢ ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu



terytorialnego, ustawy o podatku od towarow 1 ustug, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

f) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych;

g) samodzielno$¢ i kreatywnos¢, odporno$¢ na stres, sumienno$é, umiejetno$¢é pracy
w zespole, umicjetno$¢ podejmowania decyzji, opanowanie, rzetelnosé, dyspozycyjnosc,
lojalno$¢, dobra organizacja pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Gtownego Ksiggowego naleze¢ bedzie
prowadzenie catoksztaltu zagadnien ekonomiczno-finansowych Zespotu 1 jednostek
obstugiwanych w zakresie:

- organizacji finanséw i1 rachunkowosci,

- wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi,

- organizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, a w szczeg6lnosci:

- prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

- dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych,

- sprawowanie nadzoru nad terminow3 i rzetelng realizacja zadan,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzor nad przestrzeganiem przez
podlegtych mu pracownikow przepisow o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,

- kontrasygnata czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych,

- sprawowanie nadzoru nad realizacjg planéw finansowych i biezaca kontrola ich wykonania
(prowadzenie biezacej analizy realizacji dochoddéw 1 wydatkow oraz przygotowywanie
wnioskow w zakresie zmian w planach finansowych, celem racjonalnego i zgodnego
z prawem gospodarowania $rodkami budzetowymi),

- koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow budzetu,

- prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wydatkow,

- sporzadzanie w sposob rzetelny 1 prawidlowy sprawozdawczosci budzetowe;,

- realizacja uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta 1 zarzadzen Dyrektora Zespotu
dotyczacych budzetu i gospodarki finansowej,

- organizowanie 1 nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia Zespotu
1 jednostek obstlugiwanych,

- prowadzenie rejestru zakupu 1 sprzedazy na potrzeby podatku od towarow 1 ustug VAT
oraz sporzadzanie miesigcznych rozliczen podatku VAT,

- sporzadzanie rocznego bilansu Zespotu i jednostek obstugiwanych,

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

- wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z obstugi finansowo — ksiggowe;j,
a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo-budzetowej, nadzoru
nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem $rodkow finansowych 1 skladnikéw
majatkowych oraz przestrzeganie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu.



5. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat, umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwosciag
jej przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) miejsce pracy — praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej
4 godzin dziennie

3) miejsce pracy wewnatrz budynku, pomieszczenia na parterze budynku,

4) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obslugg komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw, praca
w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzacej,

5) $cista wspotpraca z innymi pracownikami,

6) pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegoélnosci komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon,

7) mozliwe narazenie na: stres, obcigzenie migsniowo-szkieletowe, w szczegdlnosci statyczne
miesni,

8) stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim,

9) pracodawca zapewnia wiasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych,

10) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Zespotu Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkot
i Przedszkola w Troszynie.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w  Zespole Obstugi Ekonomiczno -
Administracyjnej Szkot i Przedszkola w Troszynie w sierpniu 2021 r., w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu = 0sOb
Z niepelnosprawnoscig wynosit mniej niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Obstugi Ekonomiczno
- Administracyjnej Szkét i Przedszkola w Troszynie — pokdj nr 6 lub na adres: Zespot
Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkot i Przedszkola w Troszynie w terminie do
dnia 1 pazdziernika 2021 r. do godz. 12.00 w zamknigtej, nieprzezroczystej kopercie
z dopiskiem: ,.NABOR NA STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY” (w przypadku
wystania dokumentow decyduje data 1 godzina ich doreczenia do Zespotu Obstugi
Ekonomiczno - Administracyjnej Szkot i Przedszkola w Troszynie). Dokumenty ztozone
po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny

2) podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) ewentualnie inne Kkopie dodatkowych dokumentow $wiadczagce o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.),

6) kopie swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,



7) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan kandydata pozwala
na zatrudnienie na stanowisku — gléwny ksiegowy,

8) podpisane o$§wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe (osoba, ktorej w wyniku
postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest zobowigzana
do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sagdowej),

9) podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

10) w przypadku gdy kandydatem jest osoba z niepetlnosprawnoscia kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc,

11) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulag informacyjng
dla potrzeb rekrutacji.

UWAGA: Brak podpisu, Kklauzuli, badz ktéregokolwiek z w/w dokumentow skutkuje
odrzuceniem oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawa o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)".

9. Dodatkowe informacje:

1) Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Troszyn,

2) Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu naboru;

3) Wyniki naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Troszynie.

Dyrektor
Zespotu Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej
Szkot 1 Przedszkola w Troszynie
Monika Dymerska



