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MGZE.2111.2.2019

Dyrektor Miejsko — Gminnego Zespotlu Edukacji w Koronowie

ogtasza konkurs na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

10.
11.

12.
15.

14.

na stanowisku urzedniczym ds. ksiegowosci
W MIEJSKO - GMINNYM ZEPOLE EDUKACII W KORONOWIE

w wymiarze 1 etat

Do obowiagzkow kandydata na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obstugg systemu bankowosci elektroniczne;j.
Obstuga gospodarki kasowej.

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodéw (w tym sporzadzanie not
odsetkowych, nadzér nad fakturami sprzedazy sporzgdzanymi przez placéwki) oraz kontrola
realizacji i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie:

a) Zespot Szkét we Wtelnie,

b) Przedszkola Samorzadowego z Oddziatami Integracyjnymi w Koronowie.

Ewidencja faktur VAT, rachunkéw, not, w tym kontrola opiséw na fakturach zakupu w
zakresie szczegotowosci oraz uwzgledniania w rejestrze VAT.

Sporzadzanie czastkowych rejestrow zakupu.

Sporzadzanie sprawozdan do Urzgdu Zamowien Publicznych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami celowymi w tym catoksztaltu spraw zwigzanych z
dotacjg celowa na wyposazenie szkot w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty
¢wiczeniowe.

Comiesigczne rozliczanie podatku dochodowego (kwoty do wplaty do Urzedu Skarbowego
oraz kwoty potrgconego wynagrodzenia z tytulu terminowego placenia podatku
dochodowego).

Prowadzenie rejestru wydatkéw strukturalnych.

Monitoring termindw platnosei faktur, rachunkéw.

Sporzadzanie przelewdw oraz dokumentéw zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Koronowa w
sprawie wprowadzenia szczegélnych zasad 1 termindéw rozliczen z budzetem Gminy
Koronowo oraz zasad sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych w zakresie
dochodéw i wydatkéw w zakresie §1 - §4.

Sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji zwiazanych z wykonywanymi zadaniami.
Obliczanie kosztéw rzeczowych do Systemu Informacji O$wiatowej oraz przekazywanie ich
do jednostek obshugiwanych.

Zastgpowanie pracownika ds. administracyjno - kadrowych w zakresie:



11.

a) prowadzenia kancelarii Zespotu Edukacji.
15. Zastgpowanie pracownika w zakresie udzielania informacji o scentralizowanym funduszu
socjalnym (pozyczki na cele mieszkaniowe), pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe].

16. Inicjowanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie realizowanych zadan.

Wymagania od kandydata

Wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), w tym:

a) obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) pema zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

c¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie:

- niezbedne: wyzsze — kierunki ekonomiczne: rachunkowo$¢, finanse
i rachunkowos$é, ekonomia lub pokrewne, kwalifikacje z zakresu rachunkowosci
budzetowej

- dodatkowe: kwalifikacje z zakresu rachunkowosci budzetowej

f) wymagana wiedza ogolna/specjalistyczna:
- niezbedne: znajomos¢ przepisow z zakresu: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o
finansach publicznych, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa Karta
nauczyciela, ustawa o Ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, Ustawa Prawo
Oswiatowe, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o opiece nad
dzieémi do lat 3, rozporzadzenia wykonawcze do w/w ustaw

g) umiejetnosei:
- niezbedne: biegla obstuga komputera oraz srodowiska Microsoft Office, obstuga

urzadzen biurowych,

- dodatkowe: obstuga programu Vulcan Finanse, Vulcan, systemy bankowosci
elektronicznej

h) praktyka zawodowa:
- niezbedne: co najmniej roczny staz na stanowisku zwigzanym z finansami
- dodatkowe: doéwiadczenie w pracy na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej,

III. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
a) czeste kontakty telefoniczne i bezposrednio$¢ z klientem zewngtrznym,

b) Praca przy komputerze pow. 4 godzin

1Vv. Wymagana dokumenty:
a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
b) kwestionariusz osobowy,
¢) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;
d) Oswiadczenia:
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie

niezbednych potrzeb wynikajacych z procedury naboru,



- oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje

V. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Miejsko — Gminnego
Zespolu Edukacji w Koronowie, przy ul. Szosa Kotomierska 3, 86 — 010 Koronowo
w zamknietej kopercie lub przesta¢ poczta w terminie do 21 sierpnia 2019 r. z adnotacja na
kopercie ,konkurs na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
na stanowisku ds. ksiggowosci w Miejsko — Gminnym Zespole Edukacji w Koronowie”
(decyduje data wplywu).

Aplikacje, ktdre wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat winien uwzgledni¢, ze rozmowy kwalifikacyjne beda odbywaly sie
od 22 sierpnia 2019 r.

VI. Informacja wynikajaca z art. 13 pkt 2 ppkt 4a-4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych: miejsce pracy zlokalizowane jest w siedzibie Miejsko — Gminnego
Zespolu Edukacji w Koronowie przy ul. Szosa Kotomierska 3. Na trzecim pigtrze w budynku bez
windy, a wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym publikacje

ogloszenia wynidst ponizej 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie www.bip.koronowo.pl oraz na tablicy

ogloszen informacyjnej jednostki.
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