Zatacznik

do zarzadzenia Nr 2.2023

Kierownika Gminnego Zespotu Obstugi Szkét w Laziskach
z dnia21 lutego 2023 roku

KIEROWNIK GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI SZKOE W LAZISKACH

OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Gminnym Zespole Obshlugi Szkél w Laziskach
adres: Laziska 76, 24-335 Laziska

1. DANE DOTYCZACE STANOWISKA URZEDNICZEGO
1. Nazwa stanowiska:
Glowny ksiegowy
2. Miejsce pracy:
Gminny Zespol Obslugi Szkol w Laziskach
3. Wymiar czasu pracy:
1 etat
4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:
Przetozony: Kierownik Gminnego Zespolu Obstugi Szkol w Laziskach

II. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (konieczne do

podjecia pracy na tym stanowisku):

1)

2)

4)

3)

posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego potwierdzone w szczegdlnosci
jednym z ponizszych dokumentow:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacym zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie srednim og6lnym lub zaawansowanym, wydanym
przez Pafnstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego;

b) dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim;

¢) $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty;

d) $wiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza
przysiegtego wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

urzedniczym,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak prawomocnego skazania przez sad za przestgpstwo umyS$lne $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, w tym brak

prawomocnego skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu



terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

7)posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
powyzszym stanowisku urzedniczym wynikajgcych z zalacznika nr 3 do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownik6w samorzadowych (Dz. U. z 2021 1. poz. 1960) i ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, ze

zm.), tj.:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub

b) ukonczenie sredniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomiczne;
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub

¢) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych ze szczegélnym
uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placéwek oswiatowych,

2) znajomo$¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci np.
oprogramowania firmy VULCAN, SJO BeSTi@.

3) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci,

c) prawa oswiatowego,

d) Karty nauczyciela,

4) posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywno$¢, doktadnosé, sumiennosé,
samodzielno$¢, umiejgtnosé pracy w zespole.

1. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym zespotu i jednostek obstugiwanych,

3) dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych zespotu i jednostek obstugiwanych,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkladanie ich
odpowiednim organom,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconych przez dyrektoréw jednostek
obstugiwanych,

6) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych dla poszczegolnych jednostek obshugiwanych przy
wspolpracy z dyrektorami jednostek oraz w opracowywaniu zmian do tych planéw,

7) prowadzenie biezacej analizy wykorzystywania $rodkéw ujetych w planach
finansowych jednostek obstugiwanych i zespotu, przygotowywanie na podstawie



IVv.
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wnioskéw dyrektorow obstugiwanych placéwek propozycji zmian w planach
finansowych oraz przedktadanie informacji w tym zakresie organom gminy,

8) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i zasadami rachunkowosci,
spraw podatkowych, ksiggowosci i ewidencji majatku obstugiwanych placéwek,

9) nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych,

10) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych ,

11) wykonywanie rozliczei finansowych projektow realizowanych ze $rodkéw
zewnetrznych,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Kierownika.

WARUNKI PRACY

1. Praca w pomieszczeniu biurowym.

2. Praca z wykorzystaniem komputera.

3. Z wylonionym w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatem zostanie zawarta
umowa o prace na czas okreslony. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w jednostce
samorzadowej odbywa w tym czasie stluzbg przygotowawcza,

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Szkoét
w Laziskach, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz.
100 ze zm.) w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6 %.

DOKUMENTY APLIKACYJNE

W celu potwierdzenia powyzszych wymagan osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na

wolnym stanowisku urzedniczym zobowiazana jest zlozy¢ nast¢pujgce dokumenty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — zgodnie z zalaczonym wzorem,

3) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosm prawnych oraz
o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

4) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata,

5) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku urzedniczym,
W  przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z prawa pierwszenstwa
w zatrudnieniu, zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest zlozy¢ dokument potwierdzajgcy
niepetnosprawnosé.

6) dokument potwierdzajgcy wyksztalcenie (odpis dyplomu, $wiadectwo),

7) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

8) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.

dyplomy/zaswiadczenia/certyfikaty o ukonczonych kursach, szkoleniach, studiach
podyplomowych itp.)
W przypadku, gdy kandydat nie dysponuje dokumentem potwierdzajgcym posiadanie
umiejetnosci lub kwalifikacji, a nimi dysponuje zobowigzany jest dotqczy¢ pisemne
o$wiadczenie o ich posiadaniu. Niedolgczenie oswiadczenia oznaczaé bedzie, ze
kandydat nie posiada umiejetnosci lub kwalifikacji w tym zakresie.




VILTERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Zespotu Obstugi Szkét w Laziskach - Urzad Gminy pokéj nr 11 lub droga pocztowa
(kurierskg) na adres: Laziska 76, 24-335 Laziska z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze Glowny ksiegowy”. W terminie do dnia 06.03.2023 r.”. Decyduje
data zlozenia w Gminnym Zespole Obstugi Szkél w Paziskach, a nie data nadania
przesyiki. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Gminnego Zespolu Obslugi Szké}
w Laziskach po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. INFORMACJE POZOSTALE
Kandydat spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie
zakwalifikowany do dalszego etapu naboru (tj. rozmowy kwalifikacyjne;).
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.gzoslaziska. b1p lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Gminy Laziska.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz
aktualne zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdzajacego
zdolno$¢ do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

~KIERQWNIK

* nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP



