Ozardéw, dnia 16 sierpnia 2007 r.

Ogloszenie
Kierownika Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot 1 Przedszkoli w OZarowie
0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkél i Przedszkoli w Ozarowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol i Przedszkoli w Ozarowie

Wymagania stawiane kandydatom:

L.

II.

Niezbedne:

1/.

2/.
3/.

4/.
5/.
6/.
7/.
8/.

9/.

Wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeiniajace studia magisterskie Iub ekonomiczne studia
podyplomowe.

3 — letnia praktyka w ksiggowosci.

2 — letni staz w administracji samorzadowej lub w stuzbach cywilnych, zagranicznych,
w innych urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi
lub na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione z winy umyslne;j.

Ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Znajomo$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
klasyfikacji budzetowej, ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, ustawy o Systemie
Oswiaty oraz Karty Nauczyciela.

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz prawa
pracy.

Znajomo$¢  obslugi  programow  finansowo-ksiggowych /w  tym  programu
,, KSIEGOWOSC I PLACE OPTIVUM VULCAN”, ,, PLATNIK” /.

Dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Dodatkowe

1/.
2/.
3/.
4/.
5/.

Operatywnos$¢ 1 umiejgtno$¢ sprawnego wykonywania zadan.
Wysoka kultura osobista .

Komunikatywnos¢.

Samodzielnos¢ 1 odpowiedzialnos¢.

Umiejetno$¢ kierowania i motywowania zespotu.



Ogolny zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje:

- obstuga finansowo — ksiggowa szkoét 1 przedszkoli,

- catlos¢ zagadnien zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem jednostki w $wietle
obowiazujacych przepisow prawno-ksiggowych,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- przygotowanie planow ekonomiczno-finansowych jednostki,

- sporzadzanie deklaracji podatkowych,

- sporzadzanie deklaracji ZUS,

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

- dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- nadzor nad prawidtowos$cia pobieranych 1 odprowadzanych dochodow,

- innych zadan zwiazanych z gospodarka finansowa placowki.

Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV).

3) Dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje (odpis dyplomu,
za$wiadczenia o stanie odbytych studiéw, kursow itp.)

4) Kserokopie swiadectw pracy.

5) Os$wiadczenie o niekaralnosci.

6) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

7/ Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy w ksiggowosci.

8/ Referencje.

7) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.).

Termin skladania ofert

Oferty nalezy sklada¢ osobisScie w terminie do dnia 03 wrzesnia 2007 r.
w godz. — 8.00-15.00.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkét 1 Przedszkoli w Ozarowie osobiscie pokdj nr 18 lub poczta na adres:  Gminny Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny =~ Szkoét 1 Przedszkoli w  Ozarowie 27-530 Ozarow
Osiedle Wzgorze 54 w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Glowny ksieggowy w GZEAS i P w Ozarowie” w terminie 14 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP Urzedu Miasta i Gminy w Ozarowie.

Dokumenty, ktore wplyna do Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét
1 Przedszkoli w Ozarowie po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Liczy sig data wptywu do Gminnego Zespotu Szkot i Przedszkoli w Ozarowie.

Informacja o wynikach wstepnej selekcji — 1 etapu naboru zostanie ogloszona w BIP
Urzgdu Miasta i Gminy w Ozarowie.



