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ZARZADZENIE NR 13 /2018

DYREKTORA ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO OBSLUGIH
SZKOL W KRASNEM

z dnia 18 lipca 2018 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze starszego
ksiggowego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Obstugi Szkét
w Krasnem

Na podstawie art. 7 ust. 4 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ogfaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze starszego ksiegowego
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Obstugi Szkét w Krasnem.

§ 2.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu
o naborze stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Obstugi
Szkétw Krasnem i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krasne.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 13/2018
Dyrektora ZEAOS w Krasnem
z dnia 18 lipca 2018 r.

OGLOSZENIE
DYREKTORA ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO OBSLUGI
SZKOL W KRASNEM
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM OBSLUGI SZKOL
W KRASNEM .

1. Nazwa i adres jednostki: Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Obstugi Szkét
w Krasnem, 36-007 Krasne 743B.
2. Stanowisko urzednicze: starszy ksiegowy.
3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, specjalno$¢ — rachunkowo$é i finanse,
2) co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg ksiegows,
3) obywatelstwo polskie;
4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
6) nieposzlakowana opinia;
7) znajomosc¢ obstugi programéw MS Word, Excel, oraz programéw komputerowych
firmy VULCAN FINANSE OPTIVUM,
8) znajomosc¢ nastepujacych przepiséw:

- ustawy o rachunkowoéci - Dz.U. z 2018 r. poz. 395

- ustawy o finansach publicznych — Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.,

- ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych — Dz.U. z 2017 r. poz. 2203 ze zm.,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych — Dz.U. z 2018 r. poz. 1260

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Zdolnos¢ analitycznego myslenia, samodzielno$é.;

2) Umiejetno$¢ czytania i interpretowania przepiséw prawa;
3) Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wtasne;j;

4) Komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole;

5) Rzetelnos¢, cierpliwosé i pracowito$eé;

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych dla jednostek obstugiwanych wskazanych
w zakresie obowigzkéw, dotyczace: budzetu, wydzielonego rachunku dochodéw
samorzgdowych jednostek budzetowych, zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, rachunku srodkéw unijnych;

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

3) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja
mienia obstugiwanych jednostek, rozliczenie wynikdw inwentaryzacji;

5) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostek;

6) terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych z zakresu dziatania jednostki,



w tym: deklaracji podatkowych VAT, Jednolitego Pliku Kontrolnego;

7) czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

8) gromadzenie | przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy jg przed dostepem o0séb nieuprawnionych, zaginieciem lub
Zniszczeniem;

9) pomoc dyrektorowi jednostki obstugiwanej przy sporzadzaniu projektéw i planéw
finansowych, zmian do projektéw, zgodnie z procedurg obowigzujgcg w jednostce
i przedkiadanie do zatwierdzenia dyrektorowi;

10) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezgce
informowanie dyrektora jednostki obstugiwanej i dyrektora Zespotu o stanie
realizacji dochodéw i wydatkdéw (przychoddw i rozchodow);

11) czuwanie nad prawidtowo$cig uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym;

12) zapewnienie prawidfowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych;

13) przeprowadzenie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planami finansowymi oraz wstepnej kontroli kompletnosci
I rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych
w obstugiwanych jednostkach;

14) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, a w szczegélnosci realizacji
wyptat zatwierdzonych przez kierownikéw obstugiwanych jednostek;

15) prowadzenie ksiazek inwentarzowych majatku obstugiwanych jednostek oraz
uzgadnianie ich z osobami materialnie odpowiedzialnymi;

16) zapewnienie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Zespotu;

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, analiz  oraz innych zwigzanych
z realizacjg zadan finansowych jednostek i przedktadanie ich do zatwierdzenia
dyrektorowi Zespotu;

18) kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dla jednostek
wskazanych w zakresie obowigzkow;

19) archiwizowanie dokumentacji zgromadzonej w toku dziatania stanowiska.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejsce pracy: Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Obstugi Szkét w Krasnem,

2) Zatrudnienie: w ramach umowy o prace,

3) Wymiar etatu: petny etat,

4) Zasady wspofzalezno$ci stuzbowej: bezposredni przetozony dyrektor ZEAOS
w Krasnem,

5) Termin zatrudnienia: wrzesien 2018 r.

6) Praca w podstawowym systemie czasu pracy.

7. W czerwcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Obstugi Szkét w Krasnem, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie
osiggnat 6%.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Zyciorys (CV),
2) List motywacyjny,
3) Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,



4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych 3 letni staz pracy, w zakresie wykonywania
zadan na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia,

5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) Os$wiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

7) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22018 r., poz. 1260),

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Obstugi Szkét w Krasnem - budynek
Gimnazjum w Krasnem (Il pietro, pok. 36), lub przesylaé¢ pod adres: Zespét
Ekonomiczno-Administracyjny Obstugi Szkét w Krasnem, 36-007 Krasne 743B,
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko starszego ksiggowego
w ZEAOS w Krasnem,, - w terminie do dnia 30 lipca 2018 r.

Dodatkowe informacije:

1) Aplikacje, ktore wptyng do ZEAOS po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

2) Ztozone o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie,

3) Wzory oswiadczen i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie
www.gminakrasne.pl/bip,

4) O miejscu i terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci, ktoérzy spetnig wymagania
formalne bedg informowani indywidualnie, telefonicznie lub pisemnie,

5) Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Krasne przez okres co najmniej 3 miesiecy (www.gminakrasne.pl/bip) oraz
na tablicy informacyjnej Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Obstugi Szkét
w Krasnem.
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