Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Zbrostawicach,
ul. Wolnosci 108, 42 — 674 Zbrostawice, ogtasza nabér na stanowisko
ksiegowego/kasjera w wymiarze 1/1 etatu

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy w ksiegowoséci
lub 2 letni staz pracy w samorzgdzie bgdz samorzadowych jednostkach organizacyjnych na
stanowiskach urzedniczych lub pomocniczych.
2. Obywatelstwo polskie.
3. Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4. Niekaralno§¢ za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Biegta obstuga komputera w zakresie systemu Windows i pakietu biurowego Office,
w szczegolnosci MS Excel.
7. Znajomos¢ przepisow w zakresie:
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
— ustawa o rachunkowosci,
- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- Kodeks pracy — Dziat V Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow.
8. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig samorzgdowej jednostki budzetowej
Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie w ksiegowosci w jednostkach administracji publicznej (umowa o prace lub
umowa cywilnoprawna).
1. Kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.
2. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.
3. Komunikatywno$¢.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie obstugi bankowej GZOPO i obstugiwanych jednostek os$wiatowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami, w tym:
a) przyjmowanie i rejestracja zewnetrznych dokumentéw ksiegowych,
c) terminowa realizacja przelewoéw z tytutu zaciggnigtych zobowigzan, wynagrodzern wraz
z pochodnymi oraz $wiadczen ZFSS,
e) sporzadzanie not ksiegowych,
f) biezgca wspdtpraca z innymi pracownikami ksiggowosci w zakresie prawidtowego
przekazywania dokumentacji ksiggowej wraz z wydrukami z kont bankowych,
2. Prowadzenie obstugi kasowej GZOPO i obstugiwanych jednostek oswiatowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami, w tym:
a) pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,
b) przyjmowanie do kasy wptat,
c) sporzadzanie raportow kasowych, bankowych dowodéw wptaty oraz drukéw KP — kasa przyjmie
i KW - kasa wyptaci,
d) wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotdéwki oraz drukow $cistego zarachowania
w kasie,
e) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,
f) rejestrowanie i rozliczanie zaliczek gotéwkowych.
3. Biezgca wspotpraca z obstugiwanymi jednostkami oswiatowymi.
Miejsce wykonywania pracy: Zbrostawice, ul. Wolnosci 108.
Podstawa zatrudnienia: w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe O prace zawiera sig na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy;
koniecznosc¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu (3/4 etatu — ksiegowy, 1/4 etatu - kasjer)




Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

3. Praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci, doktadnosci, dobrej organizacji czasu
pracy oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z obstugiwanymi jednostkami
organizacyjnymi.

4. Budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (wysoki podjazd,
niedostosowane toalety).

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy /CV/ wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - odrecznie
podpisany.

2. List motywacyjny - odrecznie podpisany.

3. Kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kserokopie swiadectw pracy (w przypadku zakoriczonego stosunku pracy), zaswiadczen
o zatrudnieniu (w przypadku trwajgcego stosunku pracy), inne dokumenty potwierdzajace okres
co najmniej 2 letniego doswiadczenia, zgodnie z wymaganiami koniecznymi.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody. na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kandydat, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia jest zobowigzany do doreczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.)”.

Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ do Gminnego Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych, ul. Wolnosci 108, 42 — 674 Zbrostawice, z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko ksiggowego/kasjera w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych
w Zbrostawicach w wymiarze 1/1 etatu”, w terminie do 21 maja 2018 r. do godz. 10:00.
Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
Rekrutacja zostanie przeprowadzona w nastepujacy sposéb:
1. Weryfikacja dokumentow,
2. Test, ktérego wynik bedzie podstawg do dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej,
3. Rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o numerach kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi okre$lone w ogtoszeniu oraz
o terminach rozmow z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona w na
stronie internetowej: www.bip.zbroslawice.pl — menu podmiotowe: Jednostki podlegte / Gminny
Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych / Nabér na wolne stanowiska oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Gminnego Zespolu Obstugi Placéwek OS$wiatowych w Zbrostawicach przy
ul. Wolnosci 108.
Kandydaci nie beda dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pi$mie.
Gminny Zespat DYREKTOR
e o o
42-674 Zbrostawice, ul, Wolnoéci 16- mgr inz. Magdalena Cieslar

a1l 2% 9272 L EN

e




