WOJT GMINY KOZEL.OWO
; OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa stanowiska pracy referent ds. obstugi ksiegowej szkot

2. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3) Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne oraz 3 letni staz pracy
w ksiggowosci.
4) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ksiggowoscig budzetows.
5) Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, prawa
oswiatowego, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy.
6) Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetione umyslnie.
7) Znajomos$¢ obshugi komputera.
8) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore
przeprowadza si¢ nabor.

3. Wymagania dodatkowe:
1) Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych.
2) Umiejetnos¢ pracy w zespole.
3) Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i kosztéw jednostek
oswiatowych.

2) Przygotowywanie rachunkéw i faktur do wyptaty gotowkowej oraz przelewow.

3) Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem rachunkowym.

4) Prowadzenie ksiag kontowych i materialowych oswiaty.

5) Rozliczanie delegacji stuzbowych, rozmoéw telefonicznych i innych naleznosci
pracownikow oswiaty.

6) Przygotowywanie dowodéw ksiegowych do zaksiegowania oraz rozpisanie na
poszczegllne jednostki oswiatowe zestawien ptacowych, przelewéw i innych
dokumentow ksiegowych.

7) Prowadzenie ewidencji wyposazenia, ksiggozbioru oraz ksigg srodkow trwatych.

8) Zglaszanie do ZUS os6b w celu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz ich
wyrejestrowanie.

9) Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow szkol.

10) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikoéw o$wiaty.

11) Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowych i przekazywanie ich do ZUS.

12) Rozliczanie podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym.

13) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych czynnosci.

14) Opracowywanie kalkulacji wynagrodzen do projektu budzetu oraz innych analiz
zwigzanych z wykonaniem planu finansowego szkot.

15) Rozliczanie dotacji pozyskanych na realizacje zadan zwigzanych z o$wiatg




S. Informacja o warunkach pracy:

4)
5)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)
1 Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Koztowie.

Bezpieczne warunki pracy.

Budynek Urzedu Gminy z podjazdem dla osob niepetnosprawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w pazdzierniku
2015 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kozlowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych wynosil ponizej 6 %.

5. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1
2)
3)

Zyciorys (CV).

Podanie o pracg z uzasadnieniem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
umiej¢tnoscei i uprawnienia.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie posiadanych swiadectw z poprzednich miejsc pracy.

Kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé.
Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o ftresci: ,,Wrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U.z 2014 r.,
poz.1182).”

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do
dnia 18 listopada 2015 roku na adres: Urzad Gminy w Koztowie ul. Mazurska 3 13-124
Koztowo w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. obstugi ksiegowej szkot”.

7. Informacje dodatkowe:
1) Wymagane oswiadczenia, podanie o prace, zyciorys muszg by¢ wlasnorecznie
podpisane przez kandydata.
2) Oferty, ktére wplyng niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.
3) Kandydaci, ktoérzy spehnili wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie

lub e-mailem o kolejnym etapie procesu naboru.

Kozlowo dnia 4 listopada 2015 r.




