OGLOSZENIE
WOITA GMINY KOtACZKOWO O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W REFERACIE OSWIATY

NA STANOWISKO
GtOWNEGO KSIEGOWEGO DO OBStUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

I. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku

1) Termin zatrudnienia - styczen 2022 r.

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat
3) Godziny pracy : poniedziatek 8.00-16.00, wtorek — pigtek 7.00-15.00
4) Praca ma charakter administracyjno-biurowy.

Il. Wymagania niezbedne

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenie ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

Ill. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomosc przepisdw prawa zwigzanych z administracjg samorzagdowsq i zarzagdzaniem, w tym
w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Karty
Nauczyciela, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, o finansach
publicznych, o rachunkowosci

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, wiedza
i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej obstugi programu
komputerowego do prowadzenia ksiegowosci,

ogoblna znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,



posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnosé, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosé, umiejetnosé
korzystania z przepisdw prawa, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku, nieposzlakowana opinia,

IV. Zakres obowigzkow

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych z terenu Gminy Kofaczkowo
(zwanych dalej ,,jednostkami”) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkow jednostek,

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach,

wspotpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektéw budzetéw oraz
harmonogramoéw wydatkow,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw w jednostkach,
prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, skfadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku placéwek oswiatowych,
sporzadzanie naliczed odpiséw na zakladowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw,

sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
przygotowywanie materiatéw finansowych dla Wéjta Gminy Kotaczkowo,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

obstuga programoéw finansowo- ksiegowych niezbednych do prowadzenia rachunku
biezgcego oraz rachunkdw pomocniczych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej w
jednostkach,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji
gtownego ksiegowego.

V. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w

rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych

WskazZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w

miejscu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest wyzszy niz 6%.



VI. Oferty winny zawierac:

1) list motywacyjny,

2)zyciorys —CV,

3) kserokopie swiadectw pracy — zaswiadczenia,

4)kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wszystkie oSwiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kofaczkowo,
pl. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W REFERACIE OSWIATY w terminie do
dnia 16.11.2021 roku do godz. 12.00. Prosi sie o podanie numeru telefonu do kontaktu.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie w/w terminu nie bedg
rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kotaczkowo
www.bip.kolaczkowo.pl oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakoriczenia naboru. Po tym
terminie komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw

/Wdjt Gminy Kotaczkowo/


http://www.bip.kolaczkowo.pl/

