GZ110.1.2021
OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zespotu ds. Oswiaty w Rawie Mazowieckiej ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze - GROWNY KSIEGOWY w Gminnym Zespole ds. Oéwiaty w Rawie
Mazowieckiej, Aleja Konstytucji 3 Maja 32, 96 - 200 Rawa Mazowiecka:

I.  Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

/to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku/
1) posiada obywatelstwo polskie;
2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6 -letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;
5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

L. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

/to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadarn na danym
stanowisku/

1) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

2) wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci;

3) ogdlna znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego;

4) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

5) posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia.

Il.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Zespotu ds. Oswiaty w Rawie Mazowieckiej,
placéwek oswiatowych (zwanych dalej ,jednostkami”) z terenu Gminy Rawa Mazowiecka
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkoéw jednostek;



3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach;

5) wspédtpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektéw budzetow oraz
harmonograméw wydatkéw;

6) wspotpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych
zagadnien finansowych, wydawanych przez dyrektoréw jednostek;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw w jednostkach;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

10) nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosdci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji sSrodkow
trwatych i wyposazenia;

11) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikdw majatku placéwek oswiatowych;

12) sporzadzanie naliczeri odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola
zgodnosc wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

13) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych;

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw finansowo-ksiegowych;

15) przygotowywanie materiatéw finansowych dla Wéjta Gminy Rawa Mazowiecka;

16) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

17) obstuga programoéw finansowo - ksiegowych niezbednych do prowadzenia rachunku
biezgcego oraz rachunkéw pomocniczych;

18) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych podczas zmian na stanowiskach
kierowniczych;

19) prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego;

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej
w jednostkach;

21) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji gtdwnego
ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar zatrudnienia: 1 etat
2. Miejsce pracy:
Praca w budynku trzykondygnacyjnym, stanowisko pracy na poziomie: 3. Koniecznos¢
poruszania sie po kondygnacjach. Bezpieczne warunki pracy. Budynek dostosowany
do potrzeb oséb niepetnosprawnych (odpowiednia szerokos¢ ciggéw komunikacyjnych
oraz drzwi wewnetrznych, winda, tazienki dostosowane do potrzeb o0so6b
niepetnosprawnych).
3. Stanowisko pracy:
zwigzane z pracg przy komputerze, kontaktem z interesantem, przemieszczaniem
sie w budynku i poza nim, wyjazdami stuzbowymi, rozmowami telefonicznymi.



4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami: Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. poz. 936 ze zmianami).

V. Wymagane dokumenty:

Kandydaci do objecia stanowiska gtownego ksiggowego Gminnego Zespotu ds. Oswiaty
w Rawie Mazowieckiej s zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujacych
dokumentow:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrecznie;

2) list motywacyjny — podpisany odrecznie;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem lub
zaswiadczenie z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub na podstawie swiadectwa
pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane odrecznie;

8) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych — podpisane odrecznie;

9) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane
odrecznie;

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw — podpisane odrecznie;

11) oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku
gtéwnego ksiegowego — podpisane odrecznie;

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz klauzula informacyjna
dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie — podpisane odrecznie;

13) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze jednego etatu — podpisane odrecznie.

Wzory dokumentdw wymienionych w podpunktach 7-13 zostaty dotaczone do ogtoszenia.

Dyrektor Gminnego Zespotu ds. O$wiaty w Rawie Mazowieckiej moze uniewainic nabor bez
podania przyczyny.

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem: ,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy” mozna sktadac osobiscie w Gminnym Zespole ds.
Oswiaty w Rawie Mazowieckiej, Aleja Konstytucji 3 Maja 32, 96-200 Rawa Mazowiecka
(pok.303) w godzinach urzedowania Zespotu
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