KIEROWNIK GMINNEGO ZESPOtU OSWIATOWEGO
W BUKOWINIE TATRZANSKIEJ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej.

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 13 stycznia 2020 roku
Termin sktadania ofert do: 23 stycznia 2020 roku do godziny 12:00
Opis stanowiska
Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce warunki:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow

6) posiada wiedze z zakresu administracji publicznej i prawa samorzagdowego (miedzy innymi: Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych, ustawa o systemie oswiaty,
Ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawa - Karta Nauczyciela, ustawa prawo zamédwien



publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania cywilnego, akty prawa miejscowego regulujgce
sprawy edukacji na terenie Gminy Bukowina Tatrzarnska.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w administracji samorzagdowej, w tym w placéwkach oswiatowych,
b) dobra znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych

c) doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektéw ze srodkéw UE oraz budzetu

panstwa,

d) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematycznosc i komunikatywnosé,
e) umiejetnos$¢ organizowania pracy i kierowania pracownikami,

f) umiejetnos¢ sporzadzania analiz realizacji plandéw finansowych, statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien plandw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia

i) biegta znajomosc¢ programéw WORD, EXCEL
j) umiejetnosc pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnosc i obowigzkowosé przy realizacji zadan
3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej
i jednostek obstugiwanych,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi jednostek obstugiwanych przez Gminny Zespét
Oswiatowy w Bukowinie Tatrzanskiej,

c) Gtéwny Ksiegowy Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej wykonuje swoje
obowigzki na podstawie: - wtasciwych przepisow w szczegdlnosci dotyczacych zasad gospodarowania
srodkami publicznymi i rachunkowosci, wewnetrznych przepiséw Gminnego Zespotu Oswiatowego w
Bukowinie Tatrzanskiej,

d) Gtowny Ksiegowy Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej jest jednoczesnie
Gtéwnym Ksiegowym jednostek obstugiwanych,

e) Gtéwny Ksiegowy Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskie;j:

- odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie
Tatrzanskiej i jednostek obstugiwanych z budzetem Gminy Bukowina Tatrzanska, urzedami
skarbowymi i ZUS,

- sprawuje bezposredni nadzér oraz kontrole finansowg nad Gminnym Zespotem Oswiatowym
i jednostkami obstugiwanymi,

- sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowych Gminnego Zespotu
Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej oraz pomiedzy Gminnym Zespotem Oswiatowym
a jednostkami obstugiwanymi,

- sprawuje bezposredni nadzér nad opracowaniem i wykonaniem planéw jednostkowych oraz
dochoddw i wydatkdw,



- sprawuje bezposredni nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych zgodnie z planem
budzetowym i przepisami ustawy o rachunkowosci,

- sprawuje bezposredni nadzér nad prowadzeniem zapisow ksiegowych,

- sporzadza, w zakresie sprawozdawczosci finansowej: bilans wraz z zatgcznikami i inne obowigzujgce
sprawozdania (GUS, ZUS, US, itp.) dotyczagce Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie
Tatrzanskiej oraz opracowuje sprawozdania budzetowe Rb,

- sprawuje nadzor nad sprawozdawczoscig finansowaq: bilansu wraz z zatgcznikami i innymi
obowigzujgcymi sprawozdaniami (GUS, ZUS, US, itp.) dotyczacych jednostek obstugiwanych oraz nad
sprawozdawczoscig budzetowa (Rb),

- nadzoruje catoksztatt spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikéw Gminnego
Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej,

- prowadzi biezgcg windykacje naleznosci finansowych i majatkowych,

- wylicza odpis roczny Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) Gminnego Zespotu
Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej i jednostek obstugiwanych,

f) Gtéwny Ksiegowy Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej ponosi
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Kierownikiem Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie
Tatrzanskiej za prawidtowa realizacje swoich obowigzkéw i zadan okreslonych

g) w strukturach Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej nie tworzy sie
stanowiska Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego, a Gtowny Ksiegowy wskazuje osobe, ktdra zastepuje
Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkéw oraz odpowiada przed Kierownikiem za realizacje powierzonych mu zadan,

h) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy Bukowina Tatrzanska w zakresie polityki budzetowej
Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej i jednostek obstugiwanych,

i) gtowny ksiegowy kontrasygnuje czynnosci prawne moggce spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych Gminnego Zespotu Os$wiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej oraz jednostek
obstugiwanych,

j) przygotowywanie projektow budzetu dla Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie
Tatrzanskie] i placowek obstugiwanych,

k) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowaznien Kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) zatrudnienie od dnia 25.01.2020 r. w petnym wymiarze czasu pracy,

b) osoba zatrudniona po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nastepuje na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy, w ramach ktérego pracownik
odbywa stuzbe przygotowawczg,

c) osoba ubiegajgca sie o przyjecie na stanowisko gtéwnego ksiegowego podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim medycyny pracy,

d) praca w wymiarze przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy,



e) praca bedzie wykonywana w siedzibie Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej,
ul Dtuga 144, 34-530 Bukowina Tatrzanska

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GZO, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych

— nie dotyczy.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28.05.1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 894),

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktére
prowadzony jest nabdr,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

i) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
w odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (T.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1311;
zm.: Dz. U.z 2017 r. poz. 2110.),

j) do dokumentéw aplikacyjnych mogg by¢ dotaczone referencje w przypadku wczesniejszego
zatrudnienia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

k) w przypadku oséb niepetnosprawnych kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnoscé.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bukowinie Tatrzanskiej, ul. Diuga 144, 34-530 Bukowina
Tatrzanska lub pocztg na adres z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtownego Ksiegowego w
GZO ” oraz podaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby sktadajacej aplikacje w
terminie do dnia 23 stycznia 2020 roku do godz. 12.00 (obowigzuje data wptywu).

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub mailowo.
Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Kierownika GZO.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Bukowina Tatrzanska oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach bedg do odbioru w terminie 30 dni od ogloszenia
wynikéw naboru w siedzibie GZO, a po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

,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 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.)

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz. U.z2016r., poz. 902 z pézn. zm.)"”

Bukowina Tatrzanska , dnia 13 stycznia 2020 r.



