Dyrektor Zespolu Obslugi Szkél i Przedszkoli w Wilkowicach oglasza konkurs na
stanowisko urzednicze:

Zastepea Glownego Ksiegowego w Zespole Obstugi Szkol i Przedszkoli w Wilkowicach.

1. Formalne kryteria wyboru oraz wymagane kwalifikacje:

1. Wpymagania niezb¢dne:

a)

b)
c)

d)
¢)
f)

g)
h)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada z 2008r,
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z2016r. poz. $02 ze zm.)},

petna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwo skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pidmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw zastepey gldwnego ksiggowego,

wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgee ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowoséci w jednostkach sektora finanséw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

d)

€)

dobra znajomo$é¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budZetowej oraz zasad
gospoedarki finansowej zadai odwiatowych,

dobra znajomo$¢ komputera ze szczegOlnym owzglgdnieniem programu Mfcrosoft Office,
a w szczegblnodci programu Word, Excel, programy finansowo-ksiegowe, bankowosé elektroniczna itp.
znajomosé przepiséw prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczodc
budzetowej i ﬁnansoWej, ustawy o podatku od towaru i ushug, przepiséw prawa dotyczacych podatkéw
i ubezpieczenn spolecznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela, ustawy
o systemie ofwiaty i Prawo o$wiatowe, regulacji szczegblowych do w/w ustaw: rozporzadzenia
wykonawcze,

umiejetnosé sporzadzania sprawozdawcezoéci { analiz danych statystycznych, sprawozdafi budzetowych,
bilansdw, rachunkdw zyskow i str-at, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenie prognoz plandw
w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia,

prawo jazdy kategorii B.

3. Predyspozycje osobowe:

a)
b)

c)

II. Do

dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
samodzielnosé, komunikatywnosé, rzetelnodé, terminowasd, umiejetnodc pracy w zespole,

umiejetnoéé analitycznego myslenia,

zakresu wykonywanych zadan na w/w stanowisku nalezeé bedzie:

1. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych t.j. przedszkoli i szkét podstawowych.

2. Wykonywanie.dyspozycji srodkami pienigznymi.



3. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4, Dokonywanie kontroli kompletnosei i rzetelnodei dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. Przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i finansowych, w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi jednostki.

6. Prowadzenie rejestru sprzedazy opodatkowanej, rejestru zakupéw oraz sporzadzanie miesigcznych deklaracji
podatkowych w zakresie podatku od towardw i ustug VAT,

7. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej zakladowego funduszu $wiadczefi socjalnych oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie.

8. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym.

9. Naliczanie amortyzacji i umarzania oraz uzgadnianie ksigg inwentarzowych oraz sprawozdawczo$c
w tym zakresie.

10. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

11, Wycena aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego.

12. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych, pdlrocznych, rocznych) oraz
sporzadzanie bilansu rocznego. |

13. Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji.

14. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkéw.

15. Nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych.

16. Nadzoér nad furkcjonowaniem kasy.

17. Terminowe | rzetelne sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji i sprawozdah przewidzianych
w obowiazujacych przepisach.

HIL.Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy - pelny etat.

2. Podstawowy system czasu pracy.

3. Stanowisko bezposrednio podlega Dyrektorowi Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

4, Praca w budynku Urzedu Gminy w Wilkowicach na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

5. Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wézkéw inwalidzkich.

6. Obstuga monitora ekranowego powyZej 4 godzin dziennie.

7. Przewidywany termin zatrudnienia - 1 kwiecien 2018 r.

8. Od 1 wrzednia 2018 r. planowane zatrudnienie na stanowisku Gléwnego Ksiggowego.

IV.WskaZznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wynosit mniej niz 6 %.

Y. Wymagane dokumenty:

1.
2,
3.

Zyciorys (CV) - wiasnorecznie podpisany.
List motywacyjny - wlasnorecznie podpisany.

Kwestionaritsz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — wiasnorgcznie podpisany.



Kserokopie §wiadectw pracy.
Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie.

Inne dodatkowe dokumenty po§wiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

e A

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystad

zuprawnienia, o ktérym mowa a art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U, z2016r. poz. 902 ze zm.),

8. Oswiadczenia:

a) o korzystaniu z penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b} o niekaralnosci kandydata,

¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922),

9. Inne o$wiadczenia/zasdwiadczenia/kserokopie dokumentow,
VI.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie opisanej imieniem inazwiskiem
kandydata z podanym adresem zwrotnym oraz numerem telefonu z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko -
Zastepca Glownego Ksiegowego w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach” na adres:

Zespo6i Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach ' o

ul. Wyzwalenia 25

43-365 Wilkowice

lub dostarczyé na dziennik podawczy Zespotu Obstugi Szké! i Przedszkoli w Wilkowicach ul. Wyzwolenia 25
pokdj 202 w terminie do dnia 7 grudnia 2017r, do godz, 15 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do
Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach).

Dolkumenty zlozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.
VIL Inne informacje:

1. Dokumenty nalezy skiada¢ wylgcznie w jezyku polskim.

2. Dyrektor Zespotu Obshugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewainienia
naboru bez podania przyczyny uniewaznienia.

3. Konkurs odbywa sie w dwéch etapach. Pierwszy etap polega na weryfikacji przez ofert przed komisjg pod
wzgledem spelniania wymagafl okre§lonych w ogloszeniu o konkursie. Drugi etap polega na rozmowie
kwalifikacyjnej.

4. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Kwestionariusz osobowy i oéwiadczenia do pobrania na stronie BIP Zespolu Obshugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach w zakladce Rekrutacja.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach,

na stronie www.zosip.wilkowice.pl i tablicy ogloszen Zespolhu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach.



Kandydaci na stanowiske Zastepcy Gléwnego Ksiegowego Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli mogg .
zapoznaé si¢ z warunkami organizacyjno-finansowymi dziafalnodci Zespotu osobidcie w siedzibie Zespotu
(budynek Urzedu Gminy w Wilkowicach ul. Wyzwolenia 25, pokéj 204 parter) - informacji udziela Dyrektor
Zespolu Obshugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach Pani Ewa Majdak.

Oferty niespetniajace wymagan formalnych i nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw nie bgda

rozpatrywane.
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