NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CUW- GMINNYM ZESPOLE EKONOMICZNO ADMINISTRACYJNYM SZKOt W MALBORKU
— SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego Szkét w Malborku ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze —samodzielny referent ds. ksiegowosci w CUW- Gminnym Zespole
Ekonomiczno Administracyjnym Szkét w Malborku

1. Nazwai adres jednostki.

Gminny Zespdt Ekonomiczno Administracyjny Szkét
82-200 Malbork, ul. Gtéwna 5

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI W CUW- GMINNYM ZESPOLE EKONOMICZNO
ADMINISTRACYJNYM SZKOt W MALBORKU

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: Umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zespdt Ekonomiczno Administracyjny Szkét w Malborku, ul.
Gtéwna 5

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych.

1. posiada obywatelstwo polskie;
2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia
5. spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
4-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;



2. znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3. znajomosC przepisow z zakresu prawa samorzadowego, prawa os$wiatowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, zamowieri publicznych, prawa pracy, ochrony danych
osobowych;

4. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawier,
plandw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

5. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

6. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

7. minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostce o$wiatowej
8. znajomos¢ przepisdw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych;

9. komunikatywnos¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takie w
zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i dokfadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc;

10. wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych GZEAS i jednostek
obstugiwanych, ujmujacych zapisy zdarzeri w porzgdku chronologicznym i systematycznym;

2. kompletowanie, dekretacja i ksiggowanie dowoddw ksiegowych dochodéw i wydatkéw
budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3. sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentéw niezbednych do ksiegowania;

4. przestrzeganie zgodnosci sporzadzania i obiegu dokumentéw z obowigzujgca Instrukcjg kontroli i
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

5. biezace i prawidtowe wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiegowego, majgcych wptyw
na rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych;

6. analiza i uzgadnianie wydatkdéw z kosztami;

7. przygotowanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci;

8. sporzadzanie informacji i zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci dla potrzeb analiz,
planowania i sprawozdawczosci;

9. wystawianie faktur i not ksiegowych;

10. rozliczanie finansowe projektow realizowanych ze srodkdw zewnetrznych,

11. prowadzenie rejestrow dla celéw podatku VAT i sporzgdzanie deklaracji czgstkowych w zakresie
VAT jednostek obstugiwanych;

12. przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

13. biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach w zakresie wykonywanych czynnosci;
14. przestrzeganie przepisbw powszechnie obowigzujgcych oraz przepisbw wewnetrznych
obowigzujgcych w jednostce;



15. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

16. wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadar zleconych przez Kierownika.

17. wspomaganie Gtéwnego ksiegowego GZEAS w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
jednostke oraz zastepowanie go w czasie jego nieobecnosci;

18. prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami ustalonymi przez jednostke;

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys —CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

3. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w zatgczeniu,

4. kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach podnoszacych
kwalifikacj¢ oraz kopie S$wiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
os$wiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosg,

Ztozone dokumenty winny by¢ opatrzone klauzulg zezwalajagcg na przetwarzanie danych
osobowych.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

b

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Zespole Ekonomiczno Administracyjnym Szkét w
Malborku przy ul. Gtéwnej 5 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - samodzielny referent ds. ksiegowosci ”
umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ do dnia 06.11.2018 r. do godz. 13:00 (decyduje data
wptywu do GZEAS w Malborku). Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kierownik GZEAS w Malborku zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci,
przedtuzenia terminu skfadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zostang powiadomione telefonicznie.
Nabdr przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika GZEAS w Malborku.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowej GZEAS w
Malborku www.gzeasmk.naszbip.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Gminnego Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego Szkét w Malborku.
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