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/nazwa stanowiska pracy/

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

b)

f)

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

- ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
Co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego  uprawniajgcego
do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw,

nieposzlakowana opinia.



2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

znajomos¢ rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢é zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
gminnego,

rodzaj doswiadczenia: praca w administracji publicznej w zakresie ksiegowosci
budzetowej, jednostkach jst, jednostkach organizacyjnych jst,

znajomos¢ przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o systemie o$wiaty,

ustawy — Karta Nauczyciela,

ustawy — Prawo Oswiatowe,

ustawy — Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo Oswiatowe,

ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy — Ordynacja Podatkowa,

ustawy o dochodach jst,

ustawy — Prawo zamowien publicznych,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

rozporzgdzen wykonawczych ww. ustaw oraz znajomosc¢ orzecznictwa.

umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Word, Excel, Internet),

umiejetnosc interpretacji przepiséw prawnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowosc¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ samodzielnego dziatania, rozwigzywania probleméw, podejmowania
decyzji, formutowania mysli, argumentowania wiasnego stanowiska

umiejetnos¢ poszukiwania informacii i interpretacji aktow prawnych.



3. Wymagane dokumenty:

a) witasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) witasnorecznie podpisany zyciorys — CV,

c) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie,

d) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata (wg wzoru dostepnego na BIP
Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Odwiaty w Wolsztynie),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

f) kserokopie sSwiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, oswiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

g) wymagane dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny oraz CV — powinny by¢
opatrzone podpisem pod klauzulg: ,Zgodnie z art. 6 ust.l lit a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 oku.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji dla potrzeb

przeprowadzenia rekrutacji.”

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomicznej
i Administracyjnej Oswiaty w Wolsztynie oraz obstugiwanych jednostek zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, a w szczegdlnosci:

a) kierowanie i nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczos$cig finansowg Gminnego Zespotu Obstugi
Ekonomicznej i Administracyjnej O$wiaty w Wolsztynie oraz obstugiwanych jednostek,

d) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

e) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych; podpisywanie dokumentow dotyczgcych
poszczegodlnych operacji gospodarczych i finansowych,

g) prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i wydatkow budzetowych
z uwzglednieniem zachodzgcych zmian,

h) sporzadzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej:



- z wykonania planéw wydatkoéw budzetowych,

- z wykonania planéw dochodéw budzetowych,

i) sporzgdzanie okresowych analiz oraz péirocznych i rocznych informacji
o realizacji budzetu,

j) sporzadzanie bilansu Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomicznej
i Administracyjnej Oswiaty w Wolsztynie oraz obstugiwanych jednostek,

k) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

[) prowadzenie rozliczenia zwigzanego z zaangazowaniem wydatkow budzetowych
biezgcego roku budzetowego i lat przysztych Gminnego Zespotu Obstugi
Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty w Wolsztynie oraz obstugiwanych jednostek,

m) koordynowanie dziatah zapewniajgcych dyscypline finansowq i przestrzeganie zasad
rachunkowos$ci oraz gospodarno$ci w Gminnym Zespole Obstugi Ekonomicznej
i Administracyjnej Oswiaty w Wolsztynie oraz obstugiwanych jednostkach,

n) udzielanie fachowego doradztwa oraz udziat w opracowywaniu projektéw planéw
finansowych Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty
w Wolsztynie oraz obstugiwanych jednostek,

0) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

p) przygotowanie projektu budzetu Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomiczne;j
i Administracyjnej Oswiaty w Wolsztynie oraz projektéw budzetowych obstugiwanych
jednostek,

g) organizowanie pracy, podziat zadan oraz nadzér nad wypetnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikéw. Opracowywanie zakresu czynnosci
dla podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
podlegtych pracownikow,

r) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy oraz wiasciwymi Komisjami Rady Miejskiej

w Wolsztynie.

. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca w petnym wymiarze czasu,

b) pracaw GZOEIAO: od poniedziatku do piatku;

w godzinach od 8.00 do 16.00 - poniedziatek, od 7.00 do 15.00 - wtorek — pigtek;

c) praca wymagajgca kontaktu z klientami,

d) miejsce pracy: budynek usytuowany w Wolsztynie przy ul. Rynek 1 i przystosowany
dla osdb poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich, biuro umiejscowione
na 2 pietrze,

e) praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera (przy monitorze

ekranowym powyzej 4 godzin na dobe) oraz urzgdzen biurowych.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GZOEIAO w Wolsztynie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie GZOEIAO w Wolsztynie
przy ulicy Rynek 1, pokdj nr 47 lub przestaé pocztg na powyzszy adres GZOEIAO
w Wolsztynie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko gtowny
ksiegowy” w terminie do dnia 22 marca 2019 roku wigcznie, do godziny 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do GZOEIAO w Wolsztynie po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane. O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej (www.bip.wolsztyn.pl) oraz na tablicy ogtoszeh w GZOEIAO w Wolsztynie

(I pietro).

Dyrektor

Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomicznej
i Administracyjnej Oswiaty w Wolsztynie
/-I Monika Bober

Wolsztyn, 7 marca 2019 roku


http://www.bip.wolsztyn.pl/

