Konkurs na stanowisko referenta do spraw ksiegowosci GZAS

Data publikacji: 06- 03- 2008

Dyrektor Gminnego Zespotu Administracyjnego Szkot w Dobrem
oglasza nabor na stanowisko referenta ds. ksiggowosci
Gminnego Zespotu Administracyjnego Szkot w Dobrem

1. Nazwa i adresjednostki ( mig sca wykonywania pracy):
Gminny Zespot Administracyjny Szkét w Dobrem ul. Szkolna 3, 05-307 Dobre,
woj. mazowieckie, tel./fax (025) 7571201

2. Nazwa stanowiska: referent do spraw ksiggowosci

3. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

4. Rodzaj umowy: umowa 0 pracg od dnia 01.04.2008r.

5. WymaganlawarunkUJ ace dopuszczenie do udzialu w nabor ze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
wyksztatcenie srednie,

rzetelnos¢, uczciwosé i kultura osobista
Zngjomos¢ obstugi komputera

6. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zasad rachunkowosci

cechy osobowosciowe, takie jak: komunikatywnosé¢, doktadnosé, sumiennose,
odpowiedzialnos¢, terminowose,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

8. Zakres wykonywanych zadan:

1) wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do bufora ksiegowan w programie
komputerowym,

2) rozliczanie zesawien zuzycia artykutow zywnosciowych, wystawianie rachunkow
zaobiady w stotowce,

3) przyjmowanie, kompletowanie, sprawdzanie odnosnie opisu rachunkéw pod
wzgledem formalno-merytorycznym i o zamowieniach publicznych od dyrektorow
placowek,

4) sprawdzanie rachunkow pod wzglgdem formal no-rachunkowym,

5) terminowe sporzadzanie przelewdw,

6) uzgodnienia miesigczne kosztow paragraféw dotyczacych wydatkow biezacych
( oprécz wynagrodzen i pochodnych),

7) prowadzenie ewidencji analitycznej, analiza kont oraz uzgadnianie kont
analitycznych z kontami syntetycznymi, comiesieczne zestawienia obrotow i sald:

- zespOt 0 — majatek trwaty,
- zespot 2 —rachunki i rozliczenia,
- zespOt 3 — materiaty | towary

8) rozliczanie inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych, srodkéw trwatych i

pozostatych srodkow trwatych,



9) udziat w komigji przetargowej i opracowywaniu czesci formalnej do przetargéw
publicznych

10) stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej, zasad wewngtrznego obiegu i
przechowywania akt oraz ich archiwizowanie

11) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GZASi gtdwnego
ksiggowego.

9. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny

CVv
dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie
kwestionariusz osobowy 0soby ubiegajacej Si¢ 0 zatrudnienie
zaswiadczenie lekarskie lekarza medycyny pracy pozwalajace zatrudni¢ na
wyz€el wymienione stanowisko
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen, jezeli stosunek pracy trwa
nadal
oswiadczenie o niekaralnosci
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz z ustawa z
dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z pdzn. zm.).

10. Migscei termin skladania ofert:

Dokumenty w zamknigtych kopertach z opisem ,, nabdr na stanowisko referenta d/s
ksiggowosci GZAS w Dobrem” nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Zespole
Administracyjnym Szkét w Dobrem lub przestac droga pocztows na adres: Gminny Zespét
Administracyjny Szkoét, 05-307 Dobre ul. Szkolna 3 w terminie do dnia 21 marca 2008
roku, do godziny 12%.

Dokumenty dostarczone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Pozostale zobowigzania:

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne):
www.gminadobre.bip.net.pl oraz natablicy ogtoszen przy Urzedzie Gminy Dobre ul. T.
Kosciuszki 1.

Kandydaci s3 zobowiazani do poddania sig¢ rozmowie kwalifikacyjne.

O terminie i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

Zastrzega si¢ uniewaznienie konkursu bez podania przyczyny.

Dyrektor GZAS

Ewa Gadomska



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.
1. Stanowisko

Referent d/s Ksiggowosci Gminnego Zespotu Administracyjnego Szkot w
Dobrem

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie
Srednie

2. Wymagany profil
Ekonomiczny lub ogolny

3. Doswiadczenie zawodowe - -

4. Predyspozycje osobowosciowe
Rzetelnosé¢, uczciwosé i kultura osobista

5. Umiejgtnosci zawodowe
Znajomos¢ obstugi komputera

C. ZASADY ZWIERZCHNICTWA SLUZBOWEGTO.
1. Bezposredni przetozony
Glowny Ksiegowy Gminnego Zespotu Administracyjnego Szkoét
2. Przetozony wyzszego stopnia
Dyrektor Gminnego Zespotu Administracyjnego Szkot

D. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKU.
1. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez
Zastepce Glbwnego Ksiegowego

E. ZAKRESZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISK U.
1. Zadania gtéwne
Prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggowoscia GZAS i placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gming Dobre



