Ogtoszenie o pracy na zastepstwo na stanowisku: Gtéwna Ksiegowa
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Nazwa jednostki: Samorzgdowa Administracja Placéwek Oswiatowych

Nazwa stanowiska: gtéwny ksiegowy

llo$¢ etatow: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo — do czasu powrotu gtéwnego ksiegowego

Wymiar czasu pracy: petny wymiar

Miejsce pracy: Urzad Gminy Dabrowa Biskupia ul. Topolowa 2; 88-133 Dgbrowa Biskupia

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a.

wyksztatcenie ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe,

staz pracy: 3-letnia praktyka w ksiegowosci
obywatelstwo polskie,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy,
dobra znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ regulacji prawnych m. in.:

8. Wymagania dodatkowe:

a.

h.

Umiejetnos¢ obstugi komputera(Word, Excel, Open Office), programoéw ksiegowych
(,Budzet”, ,Internet Banking”, ,SIO Bestia”, , Ptace Vulcan”).

Znajomos¢ gospodarki finansowej szkot, dyscypliny finansédw publicznych.
Znajomosc przepisoéw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, ustawa Karta
Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa Prawo Oswiatowe,
ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych.

Doswiadczenie w rozliczaniu projektow finansowych ze srodkéw krajowych i
unijnych.

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci jednostek osSwiatowych.

9. Zakres zadan na stanowisku (w szczegdlnosci):



a. Planowanie budzetu, osobno na kazdg szkote i SAPO, kontrola jego realizacji w
szkotach. Sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu
dziatania jednostki.

b. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej na kazdg szkote i SAPO.

c. Obstuga programéw ze srodkéw unijnych i obstuga rachunkéw bankowych szkét i
SAPO.

d. Elektroniczne ptacenie faktur, przekazywanie sktadek ZUS, podatku, rozliczenie
roczne podatku dla pracownikow.

e. Kontrola merytoryczna nad realizacjg stypendium socjalnego dla ucznidw.

f. Dysponowanie funduszami jednostki zgodnie z ich przeznaczeniem i uchwata
budzetows.

g. Przekfadanie skarbnikowi gminy wnioskow budzetowych szkét obstugiwanych przez
SAPO wraz z zastawieniami zbiorczymi projektéw planéw finansowych tych jednostek
na rok budzetowy.

h. Wprowadzanie zmian plandw na kazdg szkotfe zgodnie z Zarzadzeniami Wéjta lub
Uchwaty Rady Gminy.

i. Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezgce informacje
dyrektora jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow.

j.  Dokonywani biezgcej analizy prawidtowosci wykorzystania Srodkéw otrzymanych z
wiasciwego budzetu panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego.

k. Inne prace zlecone przez dyrektora.
10. Informacja o warunkach pracy:

a. Budynek administracyjny w czesci pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na
parterze.

b. Praca przy komputerze.
c. Bezposredniitelefoniczny kontakt z petentem.
11. Wymagane dokumenty:
a. CV-—zyciorys (podac kontaktowy numer telefonu),list motywacyjny,
b. kserokopie dokumentdéw poswiadczajace wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,
c. inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, a w
przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

e. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

f. oswiadczenie o niekaralnosci,



g.

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna -
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

zgoda kandydata ubiegajgcego sie o prace w Samorzgdowej Administracji Placowek
Oswiatowych na przetwarzanie danych osobowych,

potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby naboru kandydatéw na wolne stanowisko

W/w dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane, sporzgdzone w jezyku
polskim, kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem i wiasnorecznie podpisane.

12. Miejsce i termin sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Urzedu

Gminy Dabrowa Biskupia, ul. Topolowa 2 ; 88-133 Dgbrowa Biskupia lub przesta¢ poczty na wskazany

powyzej adres z dopiskiem na kopercie ,, Dotyczy ogtoszenia o pracy na zastepstwo na stanowisku —
gtéwny ksiegowy SAPO” w terminie do dnia 31.01.2022r.

13. Informacje dodatkowe:

a.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Samorzgdowej Administracji
Placéwek Oswiatowych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu listopad wynidst
ponizej 6%.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang indywidualnie powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia, pozostate dokumenty
aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w ciggu 3 miesiecy od dnia
upublicznienia informacji o wyniku naboru na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej zostang zniszczone po uptywie w/w okresu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz informacje o
niekaralnosci.

Wszelkich dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela Dyrektor
Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Dabrowie Biskupiej tel. (52)
311-70-38

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Samorzgdowej Administracji Placdwek Oswiatowych w
Dabrowie Biskupiej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Dgbrowa Biskupia



