BURMISTRZ KISIELIC
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze (od 1 kwietnia 2016 r.)

referenta ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty
W Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezb¢dne:

1) posiada polskie obywatelstwo,

2) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy,

6) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe,

7) trzyletni staz pracy, W tym roczny staz pracy w ksiegowosci,

8) znajomos¢ zagadnien samorzadowych oraz problematyki w zakresie finansow
publicznych i o§wiatowych,

9) znajomo$¢  przepisow: o  finansach  publicznych, rachunkowosci,
sprawozdawczosci  budzetowej, w  sprawie szczegOlowych  zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych, w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow,
przychodéw 1 rozchodéw oraz §rodkdw pochodzacych ze zZrodet

zagranicznych, o o$wiacie, Karty Nauczyciela,

10)dobra znajomos$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word,

Excel) i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) zdolnosci analityczne, umiejgtnosci pracy w zespole, odpowiedzialnose,
samodzielno$¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy, komunikatywnosc.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego, Referat Finansow ( brak windy)
praca biurowa przy monitorze, oswietlenie stanowiska pracy swiatlem dziennym i

sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



Do zakresu dzialania stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty nalezy prowadzenie

obslugi finansowej, dla kazdej jednostki odre¢bnie dla Szkoly Podstawowej w Goryniu,

Szkoly Podstawowej w Legowie oraz Zespotu Szkol w Kisielicach, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

9)
h)

)

k)

n)

prowadzenie rachunkowosci jednostek o§wiatowych,

przygotowanie projektéw planéw finansowych oraz ostatecznych planéw dla szkot
w uzgodnieniami z dyrektorami,

planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla szkot,

przygotowywanie zmian planéw finansowych szkot w uzgodnieniu z dyrektorami
1 przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacja,
przygotowywanie dyspozycji $rodkami pieni¢gznymi w porozumieniu z dyrektorami
szkot,

obsluga rachunkéw bankowych w programie bankowym oddzielnie dla kazdej
jednostki oswiaty,

rozliczanie optat za przedszkole,

dokonywanie wstepnej kontroli, pod wzgledem  kompletno$ci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnoSci 1 prawidlowosci, dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych zgodnych z planem finansowym kazdej szkoty i
przedstawianie do zatwierdzenia gldownemu ksiegowemu o$wiaty,

sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienie
zmian funduszu i innych jesli przepisy nakladaja na jednostk¢ obowiazek ich
sporzadzania),

wnioskowanie do dyrektorow o prawidlowe zorganizowanie prac innych
pracownikow

w szkole, aby zapewni¢ prawidlowos$¢ gospodarki finansowej, ewidencji
ksiegowe]j

1 sprawozdawczosci finansowej oraz zada¢ danych osobowych pracownikow niezbednych
do sporzadzania list ptac 1 dokumentdéw ubezpieczeniowych ZUS,

sporzadzanie analiz finansowych (opisowych) oraz w uktadzie: plan - wykonanie -
% okresowych dla dyrektoréw oraz Skarbnika Gminy,

wspoOlpraca ze stanowiskiem ds. ptac o$wiaty, z bankiem, urzgdami skarbowymi,
ZUS,

wspotpraca z kontrahentami, szczegdlnie w sprawach ptatnosci za zobowigzania oraz
czuwanie nad windykacja naleznosci,

rozliczanie dowozow dzieci do szkot.



5.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopia $wiadectw pracy,

6) inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka
polskiego,

10)o$wiadczenie o stanie zdrowia,

11)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z p6zn. zm.).

Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a) pelny wymiar czasu pracy,

b) pierwsza umowa na czas okre§lony na 3 miesigce, a nast¢gpnie na czas nieokreslony.
Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu
lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy skladania ofert na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty”, w terminie do dnia 29 lutego 2016
r. do godz. 11:00.

Inne informacje:

1) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane,

2) kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania sprawdzajacego zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu tego postepowania,

3) informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej /www.kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej w
urzedzie,

4) dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do

postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta,

5) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z

6)

uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926) oraz ustawg z dnia. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., p0z.1202)”,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr
i oswiaty tel. 55 278 55 24.



9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 12 %.

10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powolana osobnym

zrzgdzeniem Burmistrza Kisielic.

Kisielice, dnia 18 lutego 2016 r.

Burmistrz Kisielic

/-1 Rafat Ryszczuk



