GMINNY ZESPOL
EKONOLHCZNO-ADLHNISTR{\CYJNY
SZKOL W STRZELECZKACH
Rynek 4, 47-364 Strzeleczki
Tel. 77 4668 164

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Strzeleczkach
oglasza nabdr na stanowisko urze¢dnicze

Referent do spraw ksi¢ggowych
w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkotl
w Strzeleczkach

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Strzeleczkach
Rynek 4, 47-364 Strzeleczki

2. Wymagania niezbedne:

1)  Wyksztalcenie — nalezy spetni¢ jeden z ponizszych warunkow:
- wyksztalcenie wyzsze - ekonomia, finanse, administracja lub pokrewne;
- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly — szkoty ekonomiczne;

2) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

3) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Pozostale: znajomos¢ przepisow ustaw obowigzujgcych na stanowisku pracy oraz ich
aktow wykonawczych, w tym:
a) ustawa o samorzgdzie gminnym;
b) ustawa o finansach publicznych;
¢) ustawa o rachunkowosci;
d) ustawa o pracownikach samorzadowych

3. Wymagania dodatkowe:

1) Komunikatywnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé;

2) Preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach finansow publicznych;
3) Umigjetnos¢ obstugi powszechnie uzywanych systemoéw operacyjnych;

4) Mile widziana znajomos¢ programu INFO-SYSTEM Groszek;

5) Umiejg¢tnos¢ pracy w zespole;

6) Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy;

7) Umiegje¢tno$é sporzgdzania pism i korespondencji urzgdowe;j;

8) Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.



4.
D
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

Zakres wykonvwanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej dochoddw i wydatkdw placdwek
oSwiatowych;

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

Dekretowanie dokumentéw finansowych przeznaczonych do ujecia w ksiggach
rachunkowych;

Ewidencjonowanie 1 przekazywanie dochodéw naleznych budzetowi gminy oraz
sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

Ksiggowanie indywidualnych wplat;

Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;
Sporzadzanie zestawien obrotow i sald ksiegi gtownej 1 ksigg pomocniczych;
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych;

Przeprowadzanie analiz w zakresie prowadzonych spraw;

10) Prowadzenie archiwum zakladowego;

5. Warunki pracy na stanowisku:

)

2)

3)

4)
S)

Migjsce  pracy:  Gminny  Zespol  Ekonomiczno-Administracyjny — Szkot
w Strzeleczkach, Rynek 4, 47-364 Strzeleczki;

Praca w pomieszczeniu klimatyzowanym, zlokalizowanym na Il pigtrze budynku,
nieposiadajagcym  windy, posiadajacym  sanitariaty dostosowane dla  0sob
niepelnosprawnych;

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez polowe
wymiaru czasu pracy;

Czas pracy- pelny etat;

Zatrudnienie od 1 lipca 2022 r,

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Podpisany wlasnorecznie list motywacyjny;

CV (zyciorys wlasnorgcznie podpisany);

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
Kserokopia swiadectw pracy;

Kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
Oswiadezenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

Os$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;
Oswiadcezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
11) O$wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat

w naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze;



12) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 13 czerwea 2022 r.
do godz. 15:30 na adres:

Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Strzeleczkach

ul. Rynek 4 , 47-364 Strzeleczki

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze - referent
ds. ksiegowych”.

Aplikacje, ktore wplyng powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelniaja
wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gzeas.strzeleczki.pl oraz www.bip.strzeleczki.pl) 1 na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Strzeleczki — budynek ,,A” —I pigtro.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci i badania lekarskie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pozn. zm)” oraz Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE.

7 Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze mozna zapoznaé¢ sic w Gminnym
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Strzeleczkach Rynek 4 — II pietro pok.
Nr. 201 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gzeas.strzeleczki.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 4668 164.

Ponadto Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Strzeleczkach informuje, ze
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Strzeleczki, dnia 02.06.2022 r.
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