Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10 /2022
Dyrektora Gminnego Zespotu O$wiatowego
w Nadarzynie z dnia 16.11.2022

Dyrektor Gminnego Zespotu Oswiatowego w Nadarzynie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. ksiegowych
w Gminnym Zespole Oswiatowym w Nadarzynie,
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn.

1.Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze,

b) co najmniej 3 lata stazu pracy,

C) biezaca znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych rachunkowosci,

d) znajomos¢ rozliczen finansowo-ksiegowych i bankowych,

e) znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym i finansach publicznych oraz
podstaw rachunkowosci i ksiggowosci budzetoweyj,

f) znajomo$¢ przepisow o rachunkowosci i ksiegowosci budzetowej, 0 Szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw i wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodel zagranicznych, oraz o sprawozdawczosci budzetowe;,

g) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

h) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

i) polskie obywatelstwo.

2.Wymagania dodatkowe:
a) preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie ekonomii lub finanséw i rachunkowosci,

b) znajomo$¢ programow: Ksiggowo$é budzetowa — U.l. Info-System T. i R. Groszek oraz
Informatyczny System Zarzadzania Jednostkami Samorzadu Terytorialnego - ,,BESTIA”
Ministerstwa Finansow,

C) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

d) znajomo$¢ prawa pracy,

e) systematyczno$¢, doktadno$¢ i odpowiedzialnosé,

f) komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie spraw z zakresu obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych,

prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych korespondencji, zawartych umow, porozumien,
faktur, rachunkow itp. w tym:
- sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci ztozonych dokumentow,

- sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- przygotowanie do zaptaty,

- pelna obstuga rachunkow bankowych,

- terminowe regulowanie zobowigzan finansowych,

b) prowadzenie ksiegowej ewidencji srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych



(inwentaryzacja),

¢) ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

e) biezaca kontrola stanu zobowigzan,

f) ksiggowanie i biezaca analiza wydatkow,

g) sprawozdawczos¢ budzetowa,

h) naliczanie i rozliczanie dotacji budzetowych,

i) dekretacja dokumentaciji,

J) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych (bilans, Rachunek Zyskoéw i Strat, fundusz
jednostki, dodatkowe informacje i objasnienia).

4. Warunki pracy na stanowisku:
praca biurowa przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym datg publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0Sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys i list motywacyjny,

b) wiasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz
pracy,

d) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e) oswiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:
Wszystkie oswiadczenia moga by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowych w Gminnym Zespole Oswiatowym
w Nadarzynie,

w terminie: do dnia 28 listopada 2022 r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.



Informacji w sprawie naboru udziela Monika Dgbowska — Gtoéwny Ksiegowy
nr tel. 22-729 81-85 w. 296

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Iwww.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Gminnego

Zespotu Oswiatowego.

Dyrektor
Gminnego Zespotu Oswiatowego
w Nadarzynie
mgr Maria Aleksinska



