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DYREKTOR
Gminnego Zespolu Szkol w Kazimierzu Dolnym
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko ksiggowego
w GZ5 w Kazimierzu Dolnym

Nabdr na wolne stanowisko ksiggowego

Na podstawie Arl.11 ust. | ustawy z dnia 21.1 1. 2008 r. — o pracowmnikach samor<adowych
(DLl nr 223, poz. 1458 7) oraz Rorporzadrenia Rady Miniswéw » dnia 18 marea 2009 r.
w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U, Nr 50, poz. 398) :
Dyrektor Gminnego Zespolu Szkol w Kazimierzu Dolnym oglasza nabér na stanowisko:
ksigzowy,

1. Okreélenie stanowiska urzedniczego; - ksiggowy

2. Wymiar czasu pracy :
- 1 etat

3. Wymagania niezbgdne zwigzanc ze stanowiskiem:

Ksiegowyvm mose zostad osoba, kidra :

a) posiada kwalilikacje zawodowe do wykonywania pracy na wiw stanuwiski,

b) wyksztatcenic minimum stesdnie,

¢} posiada pelna zdolnos¢ do ezynnosci prawnych oraz pelnie praw publicznych,

i) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przesipsiwo SC1gar

z oskarzenia publicznego lub umysine pracstgpsiwa skarbowe,

¢) cicsey sig nicposzlakowang opinia,

[} ukoficxenie ckonomicznveh jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
siudicw  zawodowyeh, uzupelniajacych ckonomicznych  studidw  magisterskich  lub
ekonomicznyveh studiéw podyplomowych 1 posiadanic co najmniej 2 lciniej prakiyk:
w ksiegowosci,

o) ukoftczenic Srednicj, pulicealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomiczne] 1 posiadanie co
najmnicj 4 letnicj praktykl w ksieoowose.

h) znajomodE przepisdw ustawy o rachunkowodci, wstawy podatkowe), ustawy - karta
Naucryeicla, ustawy o systemic ofwialy, kodeksu pracy ilp.

) umicjetnoéc obsiugi komputera,

4. Wymagania dodatkowe:

a) posiadanic ohywatelstwa polskicgo,

h) posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku ksiggowego,

¢) posiadanic petnej zdolnodei do crynnodel prawnyeh i korzystanic 2 petni praw publicznych,
d} posiadanie stanu »drowla porwalajgeego na zatrudnienic na stanowisku ksiggowy.,

[} brak prawomocnego skazania wa prEesigpsiwn popenione umyslnie,

o) nieposzlakowana opinia.

h) umiejetnodé pracy w zespole



Wymagania dodathowe (preferowane — podlegajace oceniec w ramach koacowej selekeji
kandydatow):

a) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosdei w jednosikach o$wiatowyeh,

b) znajomoié akiow prawnyeh ewigzanych z funkcjonowaniem placowki odwiatowej: Karly
Nauczycicla, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach ssmorzgdowych i wydanveh na jej
postawie przepisow wykonawceych, Uslawy o podatku dochodowym od osob fizveznyeh, |
Ustawy budzetowe], Ustawy o finansach publicznveh, Ustawy o rachunkowosci, Uslawy
o odpowiedzialnoscl za namszenie dyscypliny  [inanséw publicanych, Rozporzadzenia
w sprawie zasad rachunkowodci orae plandw kont dla budzetdw jednostek samorradu
leryloralnego,

¢) bicgla znajomosdé obshipgi aplikacyi kompulerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program ksiezowost Vulean, Finanse

) samodlaclnosé, kreatywnosé, komunikarywnodc, umigjeinosé sprawnego podeimowania
decyzjl, umicjetnost pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1} prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek zgodnie z zobowiazujacymi preepisami

| wasadami,

2} konlrola realizacy planu dochoddw | wydatkdw,

3) prowadzenia ksiegi glownej dla poszezegdlnych kont syntetyeznyeh,

4) prowadzenic anahityki dla poszezegalnych zespolow kont,

5} uzgadnianie ksiegowodci analiiycene] « syniclyczna w terminach i na zasadach okreslonych
w preepisach, i

&) sporzgdzanic przelewdw bankowych w sysiemic bankowoscl clektroniczne].
Tiprowadzenie rejestru dochoddw budictowych 1 do 07 nastgpnego miesiaca preelew
do Ureedu Gminy,

8) prowadzenie ewidencji ksiepowsj drodkdw trwalych, pozostabvch drodkdw trwalvch
1 wartosei memalerialnyeh 1 prawnyeh, rozliczanie inwentaryzacji skfadnikiw majatkowych
oraz sporzadzanic sprawozdan o rachu $rodkdw trwalych,

9) state kontrolowanie slopnia realizacii planu, zasngazowania wydatkéw, zaproen
preekrocyenia lub micwykonania planu, a tak?e zapewnienie lerminowepo tozliczania
nalc#nosel 1 zobowiazan,

10} dekretowanie dokumentdw ksiggowych i terminowe ksiggowanie,

11} wslgpna wervhikacia dokumentdw ksiegowveh, sprawdezanie pod wegledem lormalno-
tachunkowym,

13} cayvnne ucresimclwo w przygolowaniu sprawozdan budzetowyeh i finansowyeh,

14) zapewmanic terminowego dochodzenia preyshipujacyeh sekole nalednodcl 1 roszceen
spornych oraz splaty zobowiazan,

15) naleryle preechowywanic 1 zabezpleezenic dokumentow finansowo — ksiegowych;

16) przestrzeganie dyscypliny finansow publicenych,

17) stosowanie preyjelyveh zasad rachunkowosci,

18) prowadzenic kompleksowej dokumentac|i dotyezacej Padnstwowego Funduseu
Echabilitac)i Osob Kiepelnosprawnych, sporzadzanie sprawozdania do dnia 20-stego kazdego
miesiaca,

. 19) sporegdzanic dokumentéw do ZUS RP-7 pracownikdow preechodegeych na emerylure lub
rente,

20) wslepna werylkacia dokumentéw ksicgowveh, sprawdzanie pod weegledem lormalno-
rachunkowym,

21) wykonywanie innyvch zadaf zleconyeh preer gliwnego ksicgoweso lub dyrckiora,



21) zapewnienie prrechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze naleryta ochrona
danych,

23) gromadzenic i przechowywanie dowoddw ksieaowych w sposdb zabespieczajacy jo przed
niedozwolonymi zmianami, nisupowainionym rozpowszechnianiem. uszkodzeniem lub
ZMISLLALTICT,

24) kontrolowanie dzialalnosci w zakresie: sabespicczenia 1 przechowywania dokumentow
i srodkow  linansowwvch, gospodarki materialowe] | wyposarenia, realizacji Srodkow
budzetowych 1 pozabudzetowych | realizacji dochodiow budzetowveh 1 pozabudzetowyeh.,

23) informowanie preefozonego o stanie zatatwianych spraw i napotvkanych trudnosciach,
26) precsirzegame przeplsow o ochronie danych osobowych,

27) sciste preestrzezanie tajemnicy shuzboweg,

28) doskonalenie sawodowe poprzez udziat w szkoleniach,

29 archiwizacja danych komputerowwvch,

6. Wymagane dokumenty:

1} na dokumenty aplikacyine skladajs sic:

- list motywacviny,

- curriculam vitae,

- kserokopie swiadeetw 1 dyplomow potwierdzajacyeh wykseialeenie,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadezen, certyfikatow o ukofczonyveh kursach, sekoleniach, ip.,

- odwiadezenie kandydata o miekuaralnosci,

- oswiadezeme kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnyeh do saimdnienia.
2) w razic posiadania -~ dokumenty polwierdesjgoe osiggniceia zawedowe np.: uzyskane
nagrody, wyrdznienia ilp., a lakee referencje.

7. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalery slodyé w oryginale lub w formic kopi
uwierzyielnione) preer kandydata (mic dotyeczy kwestionariusza), w sekretariacie Gminnego
Zespodu Szkét w Kasmierzn Dolnym, ul. Szkolna 1, 24-120 Kazimierz Dolny w zaklejonyeh
kopertach z dopiskiem: | Dotyezy naforu na starowisko kyiggowy 7. w lerminic do dnia 09
lutego 2023 r. do godz. 10.00.

8. Zasady rekrutacji:

- Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjne) zostana poinlormowan telelonicenie.

- Wyhom dokona komisja powolana preee Dyrekiors Gminnego Zespolu Szkél w Kazimicrzu
Dolnym - Inlormacia o wynikach naboru zostanie ogloszona na stronie szkofy.

KLAUZULA INFORMACY.INA

W oewigzku ¢ trescig arl, 24 usl. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (L].: Dz 1. z 2016 1., poz. 922) informuje, iz administratorem danyeh osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest Gminny Zespdl Sekol w Kaamicreu Dolnym,
ul. Szkolna 1, 24-120 Kavimierz Dolny, Danc zbicrane s3 na potrzeby procesu rekrutacji na
stanowisko wskazane w ninigjszym ogloszeniu oraz podjecia dzialadn prred zawarciem
whnowy. Podanie danyeh w zakresie okreflonym arlykulem 221 uwstawy z dnia 26 czerwes
174r. Kodeks pracy (L) D UL 2 2016 .. poz. 1666 ze zm.) oraz akidw wykonawezych jest
dobrowolne, niemnie] jednak konileczne do przeprowadzenia rekrutacii.




