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Kierownika Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Cielagdzu
o0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze z dnia 8 lutego 2017 roku

Dane identyfikacyjne pracodawcy:
Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkél w Cieladzu
Cieladz 59.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent do spraw ksi¢gowo-finansowych.

1. Wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego;
b) wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie kierunkowe z zakresu finanse
1 rachunkowos¢;
¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
d) niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne;
¢) nieposzlakowana opinia;
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a) biegla obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word, Exel;
b) znajomos¢ przepisow prawa, w tym:
- ustawa o samorzadzie gminnym:;
- ustawa o finansach publicznych;
- ustawa o rachunkowosci;
- kodeks postepowania administracyjnego;
¢) odpowiedzialnosé, doktadnosé odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

a) prowadzenie urzadzen ksiggowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacje
budzetowa (dekretacja  dokumentéw  do zaksiggowania,  ksiegowanie
dokumentow);

b) kompletowanie dokumentéw ksiggowych i segregowanie na poszczegolne
jednostki obstugiwane;

¢) analiza wykorzystanych srodkéw finansowych przez jednostki obstugiwane
W oparciu o plan finansowy;

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

€) rozliczanie inwentaryzacji.




4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w Gminnym Zespole
Ekonomiczno- Administracyjnym Szkét w Cieladzu. Bezpieczne warunki pracy, praca
siedzgca przy komputerze. Pelny wymiar czasu pracy.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) kwestionariusz osobowy:
¢) curriculum vitae;
d) kopie swiadectw pracy;
€) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
f) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
g) oswiadczenia:
- 0 niekaralnosci;
- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku;
- kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é (w przypadku osob
niepetnosprawnych).

Kazdy dokument skiadany w formie kserokopii musi byé potwierdzony za zgodno$é
z oryginalem przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,stwierdzam zgodnogé
z oryginatem”, miejscowo$¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty skiadane w oryginale muszg by¢ podpisane wiasnorecznie czytelnie przez
kandydata.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie w biurze Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Cieladzu, 96-214 Cieladz pokéj
nr I lub listownie na adres:
Gminny Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny w Cieladzu,
Cielgdz 59
96-214 Cieladz

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw ksiegowo-
finansowych  w  Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym  Szkél
w Cielgdzu”, w terminie do dnia 20 lutego 2017 roku do godz. 12%, Dokumenty,
ktore wplyng do Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Cielgdzu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Zespohu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Cieladzu
informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawierajace wszystkich obowiazkowo




wymaganych danych i dokumentéw), nie spetniajace warunkéw okreslonych w ogloszeniu
oraz zlozone po terminie — nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza sie uzupelniania
dokumentéw ztozonych w ofertach Po uplywie wyznaczonego terminu na zlozenie ofert,

Osoby, ktérych oferty spelniaja Wymagania formalne zostana dopuszczone
do kolejnego etapu procedury naboru zgodnie z Regulaminem naboru. O dalszej procedurze
kandydaci beda poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej adres www.bip.cieladz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2016.902).”

Z pracownikiem podejmujacym prace zostanie zawarta umowa na czas okreslony.

Cieladz, dnia 8 lutego 2017 roku. Kigrownik K ZEAS
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