WOJT GMINY KOZLOWO
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa stanowiska pracy Podinspektor ds. obstugi ksiegowej szkot
2. Zakres wykonywanych zadaﬁ' na stanowisku :

a) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow i kosztow
jednostek oswiatowych

b) Przygotowywanie rachunkéw i faktur do wyplaty gotéwkowej oraz przelewow

c) Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem rachunkowym

d) Prowadzenie ksigg kontowych i materiatowych oswiaty

e) Rozliczanie delegaciji stuzbowych, rozméw telefonicznych i innych naleznosci
pracownikow os$wiaty

f) Przygotowywanie dowodow ksiggowych do zaksiggowania oraz rozpisanie na
poszczegobine jednostki o$wiatowe zestawien ptacowych ,przelewdw i innych
dokumentow ksiegowych

g) Prowadzenie ewidencji wyposazenia, ksiggozbioru oraz ksiag $rodkow trwatych

h) Zgtaszanie do ZUS os6b w celu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
oraz ich wyrejestrowanie

i) Rozliczanie podatku dochodowego z Urzgdem Skarbowym

j) Sporzadzanie sprawozdan typu RB w zakresie wykonywanych czynnosci

k) Opracowywanie kalkulacji wynagrodzen do projektu budzetu oraz innych analiz
zwigzanych z wykonaniem budzetu oSwiaty

k) biezgce zastepowanie pracownika do spraw ptac

3.. Wymagania niezbgdne:
a) obywatel polski
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
c) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne oraz 3 letni staz pracy w ksiggowosci
d) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ksiggowoscig budzetowsg,
e) znajomo$é ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, prawa
o$wiatowego, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy
d) niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione umysinie,
f) znajomos$¢ obstugi komputera,
d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore
przeprowadza sie¢ nabor.
4. . Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych
b umiejetnos¢ pracy w zespole
c) komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢

5. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,



c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
d) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,
e) kwestionariusz osobowy,
f)) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umysinie,
g) os$wiadczenie nastepujgcej tresci : ,Wrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz.926 ) oraz ustawg z dnia 22.03.1999 . o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, pioz.1593 z pézn.zm.).

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac lub przesyta¢ w terminie do
dnia 17 lipca 2008 roku na adres: Urzad Gminy w Koziowie 13-124 Koziowo 60 A
w zamknietych kopertach z dopiskiem: , Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor do spraw obstugi ksiegowej szkot".

7. Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie bgdg
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www bip kozlowo pl) oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w Koztowie.
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