KIEROWNIK ZAKLADU OBSEUGI SZKOL GMINY CELESTYNOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTY DS. KSIEGOWOSCI
W ZAKLADZIE OBSEUGI SZKOL GMINY CELESTYNOW

1.Wymagania niezlgdne (formalne)

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenigrednie,

- petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
- niekaralnd¢ za przesgpstwa popetnione undinie

- minimum 3 letni stapracy na podobnym stanowisku pracy

2.Wymagania dodatkowe (lgdace przedmiotem oceny):

- znajoma¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachurdéoiy ustawy
0 samorzdzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej

- dodwiadczenie zawodowe w jednostce beitdwej samoradu terytorialnego
na stanowisku pracy o podobnym zakresie addlreslonych w punkcie 3),

- znajoma¢ programu bankowéei internetowej Banku Spétdzielczego,

- dobra znajom& komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniy

- wysoka kultura osobista,

- umiekgtnos¢ pracy w zespole,

- pracowité¢, zaangaowanie, rzeteln&, samodzieln& myslenia i dziatania,
zdolnaci organizacyjne, komunikatyws®i dyspozycyjnéc,

3.Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

1) Sprawdzenie dowodow kgjowych dotycacych operacji gospodarczych placéwek
oswiatowych pod wzgidem formalno- rachunkowym

2) Sporadzanie przelewow bankowych regulcych ptatnéci wnikajace z faktur,
rachunkdw, i innych rownoezinych dokumentow.

3) Rozliczanie zaliczek pracownikow ,intendentow iektorow placéwek awiatowych.

4) Wystawianie czekow gotowkowych do realizacji z kpatistawowych, z kont
dochodow witasnych oraz z kont funduszu socjalnego.

5) Sporadzanie informacji o zakresie korzystaniaseedowiska oraz o wysokoi
naleznych optat.

6) Wystawianie not obgizeniowych

7) Dekretowanie i kgigowanie dowodow kegowych zwazanych z funduszem
socjalnym oraz miestzne uzgadnianie i ustalanie sald dla poszczegblggnostek
oswiatowych.

8) Rozliczanie zaycia artykutdw spgywczych w przedszkolach oraz baee
kontrolowanie zgodrizi stan6w magazynowych, wynikajych z miesjcznego zaycia
artykutow spaywczych, z ksigowaniem na koncie syntetycznym 310 (Materiaty).

9) Ksiggowanie dokumentdéw dotygzych dochoddéw wtasnych przedszkoli i uzgadnianie
stanu odptatnici zazywienie w przedszkolach,

10)Rozliczanie zaycia opatu na podstawie kwartalnych informacji ayaiu wegla i oleju
opatowego w szkotach, gimnazjum i przedszkolaclz brezace kontrolowanie
zgodndci z kskgowaniem na koncie syntetycznym 310 (Materiaty).

11)Prowadzenie ksg inwentarzowych

12)Przygotowywanie niezloinej dokumentacji dotyazej obstugi wyptat pomocy materialnej
o charakterze socjalnym

13)Pomoc w obstudze programu @edkéw PFRON ,, Ucze na wsi”



4.Wymagane dokumenty:

1) szczegodtowyyciorys zawodowy (CV)

2) list motywacyijny,

3) kopia dowodu osobistego,

4) kopie dokumentéw potwierdzagych wyksztatcenie oraz staracy,

5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzag posiadane kwalifikacje i umgnaosci
(kserokopie),

6) oswiadczenie: “Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantych
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie austz dnia 29 sierpnia 1997r o
ochronie danych osobowych(Dz.U. 2002 Nr101, po8.®p&n. zm.)

7) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznychekaralngci za przesipstwa
popetnione uméinie,

8) oswiadczenie kandydata potwierdzeg brak przeciwwskaaazdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku ¢gmiczym.

5. Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy — petny etat

- miejsce pracy — Zaktad Obstugi Szk6t Gminy Celedtv
- pierwsza umowa o0 praca czas okigony

6. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne natg sktad& do dniall stycznia 2010 rwiacznie do godziny
15:00 w Biurze Obstugi Mieszkadéw UG Celestyndéw , parter UG w zaklejonych kopehtta
Z umieszczonym na kopercie napisem ,, Dotyczy nabaratanowisko specjalisty ds.
ksiggowasci w ZOSZ” ( liczy st data wptywu do Urgdu )

2) Dokumenty aplikacyjne , ktére nie spetmvymaga formalnych lgdzie mana odebré&
osohicie w ZOSZ.

3) Informacja o wyniku naboru umieszczorghe na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy inforaygnej Urzdu Gminy Celestyndw.

7. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru oma uzyska u Pani Joanny Wsik w ZOSZ, pokoj nr 37,
tel. 022/789 89 64.

Kierownik Zaktadu Obstugi Szkot
mgr Danuta Czerviska



