Gminny Zesp6l Obshugi Placowek Déwiclowych
w tonoch Wielkich
ielkie, ul. Wiejska 9
Regon 272980855

1ol 32 238 79 60
OGLOSZENIE

Gminny Zesp6l Obslugi Placéwek Oswiatowych w Eanach Wielkich oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze - referenta ds. ksiggowych i rozliczen VAT

1. Zatrudnienie w wymiarze: pelny etat, czas okreslony
2. Preferowane osoby posiadajace doswiadczenie z prowadzeniem i rozliczaniem
VAT
3. Kandydatem moze by¢ osoba ktora:
-posiada obywatelstwo polskie i ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;
-stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
-niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo prawne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
-wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub rachunkowos¢ i finanse
-nieposzlakowana opinia
4. Wymagania niezb¢dne:
- posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub rachunkowos¢
- ¢o najmniej rok stazu pracy na samodzielnym stanowisku,
- praktyczna wiedza i umiejetnodci z zakresu finanséw publicznych, zasad rachunkowosci
(w szczegdlnosei rachunkowosci budzetowej) oraz przepiséw podatku VAT,
- znajomo$é zagadnien z zakresu ewidenc)i 1 umarzania srodkdw trwatlych,
- dobra znajomosé¢ obstugi komputera w zakresie programow komputerowych MS Office,
finansowo-ksiegowych oraz urzadzen biurowych.
5. Wymagania dodatkowe:
- umiej¢tnosé organizacji pracy wlasne;,
- umiejgtnosé pracy w zespole,
- Zaangazowanie,
- samodzielnosé,
- umniejetno$é radzenia sobie ze stresem,
- systematycznos<,
- umiejetno$é samodzielnego rozwiazywania zagadnien z zakresu swoich obowiazkow.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej w formie C.V.
3) kwestionariusz osobowy
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, zdobyte kwalifikacje,
umiejgtnosei 1 uprawnienia
5) kserokopie swiadectw pracy, za$wiadczenia o zatrudnieniu lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia
6) oswiadczenie:
- o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego z godnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ze zmianami),
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- korzystania z pelni praw publicznych
- posiadantu pelnej zdolnosci do czynnosci prawne;j,



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w GZOPO w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byl nizszy niz 6%

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

-prowadzenie i rozliczanie ewidencji VAT jednostek o§wiatowych gminy Sosnicowice,
-prowadzenie i uzgadnianie ewidencji $rodkéw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan,
-prowadzenie i uzgadnianie ewidencji materialowe],

-sporzadzanie zestawien raportéw w oparciu o zapisy ksiggowe,

-wystawianie dokumentéw sprzedazy,

-zapewnienie poprawnosci rozliczen,

-wspdlpraca z Urzgdem Gminy Sosnicowice w ramach rozliczen VAT,

-prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych i sprawozdawczosé,

-prowadzenie rachunkowo$ci dochodéw jednostek o$wiatowych.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajecé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosci oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

Warunki pracy na tym stanowisku:

Praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa, w pomieszczeniu budynku GZOPO w Lanach
Wielkich przy ul. Wiejskiej 9. Praca z uzyciem monitora ekranowego bedzie przekraczac
4 godziny na dobe.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie do 20 lutego 2017r. do kadr Gminnego Zespohu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Lanach Wielkich przy ul. Wiejskiej 9.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ adnotacje ,, Nabér na stanowisko referenta ds. ksiegowych
irozliczen VAT”.

O prawidtowym zachowaniu terminu skladania ofert decyduje data wplywu dokumentdw do
GZOPO, a nie data stempla pocztowego.

Dokumenty prosimy kierowa¢ na adres:

GZOPO w Lanach Wielkich

ul. Wiejska 9

44-153 Lany Wielkie

Oferty pracy musza zawiera¢ wszystkie wymienione wyzej dokumenty. O$wiadczenia musza
by¢ podpisane wlasnorecznie.

Nabor na stanowisko przeprowadzony jest w dwoch etapach:
1) Otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,
2) Rozmowa kwalifikacyjna w tym praktyczne sprawdzenie umiejgtnosci okreslonych
w ogloszeniu



Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu
0 naborze.

O terminie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania
okre§lone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomieni telefonicznie. W zwiazku
z powyzszym prosimy o podaniu numeru telefonu w celu kontaktu.

Informacja o wyniku bedzie upowszechniona przez opublikowanie na tablicy ogloszen oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.




