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w GORZYCACH
44-350 Gorzyce, ul. Bogumifiska 13
tel. 32 451 16 39
Regon: 272955231, NIP 647-18-57-447

Gorzyce, dnia 11 maja 2018 r.
GZOF-DA0.1102.1.2018

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
ogtasza nabodr na wolne stanowisko pracy: STARSZY REFERENT DS. KSIEGOWYCH

Stanowisko pracy: starszy referent ds. ksiggowych

Miejsce pracy: Gminny Zespét Obstugi Finansowej w Gorzycach 44-350 Gorzyce, ul. Boguminska 13
Wymiar etatu: w petnym wymiarze czasu pracy

Rodzaj umowy: umowa o prace

Kandydat winien speinia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie co najmniej $rednie o kierunku ekonomicznym — specjalnos$¢ rachunkowosc oraz 2 letnie
doswiadczenie zawodowe, preferowane wyzsze o kierunku ekonomicznym — specjalno$é rachunkowose,

c) znajomos$é przepisdw z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o podatku od towardw i ustug, ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz rozporzgdzenia
Rady Ministrow w sprawie pracowniczych kas zapomogowo — pozyczkowych oraz spétdzielczych kas
oszczednosciowo — kredytowych w zaktadach pracy,

d) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel), mile widziana znajomos¢ obstugi programu
ksiegowego np. QNT sQola. ,

e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw prawa,

b) dyspozycyjnosé, zdolnosci organizacyjne i wysoka kultura osobista,
c) odpowiedzialnosc¢, systematycznosé, sumiennosc,

d) komunikatywnos¢, kreatywnos$c, umiejetnosc pracy w zespole,

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) pracanal pietrze w budynku bez windy,
b) wyjazdy w teren w miare potrzeb,
c) stanowisko pracy nie jest przystosowane dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu kwietniu 2018 r. wynidst mniegj niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Ksiegowanie zaistniatych operacji finansowych wybranych placowek o$wiatowych.

Uzgadnianie wartosciowe ksigg inwentarzowych $rodkow trwaltych, przedmiotéw nietrwatych,
ksiegozbioru oraz kart materiatowych.

3. Uzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzacji ckresowych oraz zdawczo — odbiorczych.

4. Dekretacja rachunkow gotowkowych i bezgotowkowych.

5. Przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan budzetowych.
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Przygotowanie na biezgco i zbiorczo informaciji o wykonaniu budzetu.
Prowadzenie obstugi ksiegowe]j Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej pracownikow oswiaty.
Prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obstugiwanych placowek
o$wiatowych | GZOF — u.

9. Wystawianie faktur sprzedazy.

10. Sporzadzanie rejestrow sprzedazy.

11. Sporzadzanie rejestrow zakupu.

12. Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT.

13. Zaznajamianie sie na biezgco ze zmianami przepiséw prawa dotyczgcych wykonywanej pracy.

14. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.



6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych,

= oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

= oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

= os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

= kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatow zamierzajgcych

skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

Wszystkie dokumenty ziozone w kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w — sekretariacie Gminnego Zespotu Obslugi
Finansowej w Gorzycach lub przesta¢ pocztg na adres: Gminny Zespét Obstugi Finansowej w Gorzycach,
ul. Boguminiska 13, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem:

,Oferta zatrudnienia na stanowisko pracy: Starszy referent ds. ksiggowych”

w terminie do dnia 21 maja 2018 r. do godz. 17%

Aplikacje ktore wptyng do Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gorzyce na stronie
www.gorzyce.bip.info.pl w zakladce jednostki organizacyjne gminy — Gminny Zespét Obstugi Finansowe;
w Gorzycach oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach.

Planowany termin zatrudnienia — sierpieri 2018 r. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest przediozy¢ oryginaty dokumentow poswiadczajacych
wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umigjetnosci (do wgladu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 922
ze zm.) oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 ze zm.)
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