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Dyrektor Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Rzepinie
ogfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - Giéwnego Ksiegowego
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot w Rzepinie
przy ul. Wojska Polskiego 30

1. Do gtéwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na ww. stanowisku nalezeé bedzie:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych Rb-27S i Rb-28S, bilansu, rachunku zyskéw i
strat oraz innych sprawozdan budzetowych i finansowych wymaganych odrebnymi
przepisami,

3) dekretacja wyciggow bankowych obstugiwanych jednostek,

4) ksiegowanie dokumentéw w zakresie operacji gospodarczych realizowanych ze srodkow
pomocowych (lub przy wspoétudziale $rodkow z funduszy UE),

5) dokonywanie rozliczen z otrzymanych srodkéw pomocowych i sprawozdan
obowigzujgcych w tym zakresie,

6) wspotdziatanie z bankiem w zakresie bankowej obstugi prawidtowosci operac;ji
bankowych,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

8) kontrola zawieranych uméw pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw w planie
finansowym,

9) nadzorowanie terminowego wptywu naleznoéci, regulowania zobowigzarn i dochodzenie
roszczen spornych oraz spfaty zobowigzan,

10) nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczgcych rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu
podatku od towardw i ustug VAT,

11) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wptat wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw zawartych z wykonawcami, sum na zlecenie, optat ewidencyjnych
oraz prowadzenie rozliczen w tym zakresie,

12) przygotowanie projektu planu finansowego oraz propozycji zmian planéw,

13) przygotowywanie analiz, informacji, sprawozdan itp. dotyczacych dziatalnosci jednostek
obstugiwanych oraz monitorowanie wykonania budzetu,

14) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

15) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikoéw, odpowiedzialnych za obstuge
finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederac;ji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) znajomo$c¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkéw gtdbwnego ksiegowego,

3) petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:



a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow.

3. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci,

2) dobra znajomos$c¢ przepisow: ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,

3) znajomos¢ obstugi programow Excel, Vulcan.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Rzepinie, ul. Wojska
Polskiego 30.

2) wymiar czasu pracy - petny etat,

3) 8-godzinny dzien pracy,

4) w przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy,
a pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawcze;.

5. Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie nastepujacych dokumentow:

- list motywacyjny i zyciorys (opatrzone wtasnorecznym podpisem),

- kopia dyplomu ukonczenia studiéw lub kopia swiadectwa ukoniczenia szkoty,

- dokument potwierdzajgcy co najmniej trzyletnig lub szescioletnia praktyke w ksiegowosci
(patrz ust. 2 pkt 5 a i b - jezeli dotyczy),

- dokument potwierdzajacy posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow
na podstawie odrebnych przepiséw (patrz ust. 2 pkt 5 ¢ - jezeli dotyczy),

- kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy,
szkolenia, certyfikaty umiejetnosci),

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, braku prawomocnego skazania
wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
zfozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zaigcznik do niniejszego
ogloszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zas$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Glownego ksiegowego” nalezy sktada¢ w terminie do 7 maja 2019 r. - w siedzibie
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Rzepinie przy ul. Wojska Polskiego 30 lub
za posrednictwem poczty (decyduje data wpitywu przesytki do Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkdt w Rzepinie).

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Rzepinie oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne] powiatu dostepnym pod adresem: www.bip.rzepin.pl (lub poprzez strone

internetowg powiatu: www.rzepin.pl). yrekionZespoiu
}
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OSWIADCZENIE

Przystepujgc do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwnego
ksiegowego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Rzepinie przy ul. Wojska
Polskiego 30

oswiadczam, co nastepuje:

1) mam petng zdolno8¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,

2) nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) 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 (tekst jednolity - Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 z pbézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

miejscowosé, data podpis



