r Osrodka Administracyjnego Szkol Samorzqdowych
w Kalwarii Zebrzydowskiej
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Glowny ksiegowy

(okreslenie stanowiska )

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Administracyjny Szkot Samorzadowych w Kalwarii Zebrzydowskiej
ul. Mickiewicza 42, 34-130 Kalwaria Zebrzydowska

(Telefon : 33 8766 331, 33 8764 422)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukofczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

3)

dos$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach budzetowych, w tym oswiatowych,
znajomo$¢ programéw biurowych: Word, Excel oraz ksii;gowych,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej,

umiejetno$é sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy Zrodtowe i przewidywane zalozenia,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej i zespolowej, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnosé, samodzielnosé, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
systematyczno$¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

prowadzenie  rachunkowosci jednostki i jednostek  obstugiwanych  zgodnie



z obowigzujgcymi przepisami i zasadami oraz koordynacji dzialan zapewniajacych
przestrzeganie zasad rachunkowosci,

2) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowe]j i finansowej,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw,

7) pomoc w przygotowywaniu projektéw" planéw finansowych jednostek obslugiwanych
zgodnie z planowanymi wydatkami rzeczowymi dyrektoréw szko6t oraz zmian w planach
finansowych,

8) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji glownego
ksiggowego.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy
w podstawowym systemie czasu pracy

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu
pracy

3) zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony (przewiduje si¢ mozliwosé
zatrudnienia w miesigcu marcu 2017 r.) z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

4) praca na pierwszym pictrze w budynku w ktérym =znajduje si¢ siedziba Osrodka
Administracyjnego Szkot Samorzadowych w Kalwarii Zebrzydowskiej (brak windy).

. W miesigcu styczniu 2017 r. wskaZznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Ofrodku Administracyjnym Szkoé! Samorzadowych w Kalwarii Zebrzydowskiej
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% .

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV), zawierajgcy o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) - wlasnorecznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli jest to kolejne. zatrudnienie) lub za$wiadczenie
potwierdzajace staz pracy , w szczegdlnosci w przypadku trwajacego stosunku pracy
(jezeli wynika to z warunkéw okreslonych w pkt 11 2),

5) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku - wlasnorgcznie podpisane,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych - wlasnorecznie podpisane,

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne



przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
wiasnorecznie podpisane,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902
ze zm.),

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu -wlasnorecznie podpisane.

7. Termin sposéb i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy
naboru na stanowisko Gléwnego ksiggowego w Osrodku Administracyjnym Szkol
Samorzadowych w  Kalwarii Zebrzydowskiej” nalezy sklada¢ w  Osrodku
Administracyjnym Szkél Samorzadowych w Kalwarii Zebrzydowskiej ul. Mickiewicza 42,
34-130 Kalwaria Zebrzydowska w godzinach pracy QOérodka (od poniedzialku
do pigtku od 7:00 do15:00) lub poczta na adres Osrodka Administracyjnego Szkél
Samorzgdewych w Kalwarii Zebrzydowskiej ul. Mickiewicza 42, 34-130 Kalwaria
Zebrzydowska w terminie do dnia 27.02.2017 r. (decyduje data wplywu oferty
do Osrodka).

Dokumenty aplikacyjne musza byé podpisane, a kazda kserokopia potwierdzona
za zgodno$¢ z oryginalem.

Oferty zlozone po wskazanym terminie, nickompletne lub za pemocg poczty elektronicznej
nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe

Ztozone dokumenty zostang poddane analizie w wyniku, ktérej zostanie sporzadzona lista
kandydatow spetniajgcych okreslone w ogloszeniu wymogi.

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, a o jej terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
na stronie internetowej Urzedu Miasta w Kalwarii Zebrzydowskie; www.kalwaria-zebrzydowska.pl
ina tablicy ogloszen w Osrodku Administracyjnym Szkét Samorzadowych w Kalwarii
Zebrzydowskiej. Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest dostarczyé do wgladu oryginaly zlozonych dokumentéw oraz informacje
o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do zajmowania okreslonego stanowiska, po uprzednim skierowaniu do lekarza przez
pracodawce.

Nie przedlozenie w/w dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

Kalwaria Zebrzydowska, dnia 14.02.2017 r.

podpis i piecze¢ dyrektora lub osoby upowaznionej




