URZAD GMINY
GRUDZIADZ

Oglos7efiie 8 idboize, Grudziadz, 10.11.2022 r.
SA0.2110.8.2022
Wojt Gminy Grudziadz
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
glownego ksiggowego w Referacie O$wiaty Urzedu Gminy Grudziadz

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: gtowny ksieggowy w Referacie Oswiaty
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22022 r., poz. 1634 z pdzn. zm.), tj..

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

¢) korzystanie z petni praw publicznych;

d) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego;

e) brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo
umys$lne;

f) wyksztalcenie:

— ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowoscei;

— ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmnie;
6-letniej praktyki w ksiggowosci;

— jest bieglym rewidentem, wpisanym do rejestru na mocy ustawy z dnia 11 maja 2017 r. o biegtych
rewidentach, firmach audytorskich oraz nadzorze publicznym (Dz. U. 22022 r., poz. 1302 z p6zn. zm.);

— Jest uprawniony/a do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie $wiadectwa
kwalifikacyjnego wydanego na mocy rozporzadzenia Ministra Finanséw w tej sprawie;

— posiada certyfikat ksiggowego albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushigowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku, a w szczeg6lnosci ustaw: ustawa
Prawo o$wiatowe, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o podatku dochodowym od o0sob fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych, ustawa budzetowa, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ordynacja
podatkowa wraz z rozporzadzeniami do ww. ustaw;

b) znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

¢) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

d) znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych Finanse Vulcan, obsluga bankowosci
elektroniczne;;

e) znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej oraz prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych;

f) znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

g) posiadanie prawa jazdy kat. B;

h) dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialno$é¢, wysoka kultura osobista;

1) dodatkowym atutem bedzie dos§wiadczenie w pracy w ksiggowosci budzetowe;.

4. Zakres wykonywanych czynnosci m.in.:

a) ksiggowanie operacji finansowo-gospodarczych na poszczegdlnych kontach i w poszczegolnych
Jednostkach organizacyjnych w programie komputerowym, dziatalno$ci biezgcej oraz dziatalnosci ZFSS,

b) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

c) dekretacja dokumentdéw ksiegowych,



d)
e)

g)
h)

i)

k)

dokonywanie na biezgco kontroli legalnosci, rzetelnosci i1 prawidtowosci dokumentéw w zakresie obrotu
srodkami pienigznymi 1 rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

uzgadnianie zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng,

nadzor nad naleznosciami 1 zobowigzaniami jednostek o§wiatowych,

przyjmowanie biezacych ptatnosci od kierownikow jednostek o§wiatowych,

prowadzenie rejestru wyciggow bankowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie miesigcznym, kwartalnym 1 rocznym dla jednostek
o$wiatowych,

sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku poréwnawczego zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu dla
jednostek oswiatowych,

opracowywanie sprawozdan statystycznych dla jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie analizy z realizacji dotacji otrzymanych na okreSlone zadania wiasne dwa razy w roku:
do konca lipca i do konca lutego nastepnego roku budzetowego, rzeczowy opis wykonywanych zadan
z zakresu wydatkoéw (dotacj1) powinien zawierac:

— sposob wykorzystanie dotacji celowych udzielonych z budzetu panstwa,

— przyczyny powstania réznic pomie¢dzy planem a wykonaniem,

— oceng realizacji objetych kontraktem,

nadzor nad sprawami zwigzanymi z dofinansowaniem pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikdw,

prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowo$ci i wykonania budzetu
przez jednostki o§wiatowe,

prowadzenie kontroli wewnetrznej wstepnej, biezacej 1 nastepnej pracownikéw referatu, ich instruowanie
1 szkolenie,

nadzor nad rachunkami bankowymi jednostek o§wiatowych,

nadzor 1 wspolpraca z kierownikami jednostek o§wiatowych pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

prowadzenie okresowych analiz finansowych dotyczacych prawidtowos$ci i zasadnos$ci wydatkow
dokonywanych przez kierownikdw jednostek oswiatowych,

prowadzenie 1 rozliczanie finansoéw zwigzanych z inwestycjami o$wiatowymi,

nadzor nad prawidlowoscig przeprowadzonych inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych,
prowadzenie kontroli nad zasadnoscia 1 terminowoScia zaliczek finansowych udzielanych jednostkom
oSwiatowym.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat (1/1) w rownowaznym systemie czasu pracy zgodnie z obowigzujgcym

w Urzedzie Gminy Grudziadz Regulaminem pracy;

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzgdu Gminy Grudzigdz, wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb, wyjazdy

na teren Gminy Grudziadz;

¢) miejsce pracy: Referat Oswiaty, parter w budynku Urzedu Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38;
d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
e) umowa o pracg na czas okreslony min. 6 miesigcy z mozliwosécig przedtuzenia na czas okreSlony,

a nastgpnie na czas nieokreslony;

f) zatrudniona osoba podejmujaca pracg na stanowisku urz¢dniczym po raz pierwszy zostanic skierowana

do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: mniej niz 6 %.

a)
b)
©)
d)
€)

f)

6. Wymagane dokumenty:

CNE

list motywacyjny;

podpisana klauzula informacyjna stanowiaca zatgcznik do naboru;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe;
wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
stanowiacym zalacznik do naboru;

oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peli praw



publicznych;

g) oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7. Termin i migjsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do 23.11.2022 r. do godz. 15:15 z podanym
telefonem kontaktowym w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Grudziagdz, ul. Wybickiego 38,
86-300 Grudzigdz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko gléwnego ksicgowego
w Referacie Oswiaty”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy Grudziagdz po danym terminie oraz
dokumenty niekompletne nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Grudzigdz. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

Z up. OJTA

Anna Qitfczewska
Sekretarz Gminy



