WOJT GMINY ILAWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. obstugi ksiegowej szk6t w Referacie Edukaciji

Znak: SO.210.12.2023

Adres: Urzad Gminy lfawa, 14-200 ltawa, ul. Gen. WL. Andersa 2A

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze (administracyjne, ekonomiczne),
2) 3 - letnie doswiadczenie,
3) znajomosc¢ przepisdw z zakresu:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci,
c) ustawy Prawo o$wiatowe,
d) ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
e) ustawy Karta Nauczyciela
4) posiadanie obywatelstwa polskiego,
5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ przepisdw z zakresu ustawy o systemie oswiaty,
2) znajomos¢ zasad klasyfikacji budzetowej oraz sprawozdawczosci budzetowej,
3) umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi — srodowisko Windows
XP, Word, Excel,
4) umiejetnos¢ organizacji pracy, terminowo$é, komunikatywno$¢, samodzielnosé,
odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan, rzetelnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,

ciggte samodoskonalenie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegolnosci:
- sprawdzenie pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z ustawg o

zamoéwieniach publicznych,



3)
4)

9)

- dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym,

- opfacanie zobowigzan w odpowiednim terminie oraz wykonywanie dyspozycji sSrodkami
pienieznymi w porozumieniu z dyrektorami szkof,

- dekretacja i rozliczanie dokumentéw ksiegowych: raporty kasowe, wyciagi, listy ptac,
zaliczki itp.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych sprawozdan, jesli przepisy
naktadajg na jednostke obowigzek ich sporzadzania.

Przygotowywanie informacji finansowych do SIO (z podziatem na obstugiwane jednostki).
Wspotdziatanie z dyrektorami obstugiwanych szkét w przygotowaniu projektéw planéw
finansowych oraz ostatecznych planéw finansowych jednostek.

Wspotdziatanie z dyrektorami obstugiwanych szkét w przygotowaniu zmian planéw
finansowych jednostek i przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy w celu wprowadzenia
zmian do systemu.

Wspotdziatanie z dyrektorami obstugiwanych szkét w procesie sktadania zapotrzebowania
na srodki pieniezne dla poszczegdlnych jednostek.

Obstuga rachunkéw bankowych w programie bankowym z podziatem na poszczegéine
jednostki.

Kontrola realizacji zawartych przez jednostki oswiatowe umow oraz wspoétpraca z
kontrahentami i przygotowywanie potwierdzen sald.

Sporzadzanie rejestru sprzedazy Vat i deklaracji czastkowych Vat w poszczegoinych

jednostkach.

10) Wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych szkét w zakresie wydatkowania srodkow

budzetowych.

11) Ewidencja srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych, zbioréw bibliotecznych oraz naliczanie amortyzacji i rozliczanie inwentaryzacji.

12) Optacanie zobowigzan obstugiwanych szkét zwigzanych z korzystaniem ze Srodowiska.

13) Sporzgdzanie analiz finansowych dla dyrektoréw oraz dla Skarbnika Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesytaé pocztg na adres Urzedu, 14-200 ltawa, ul. Gen.
WL Andersa 2A, pocztg elektroniczng na adres: gmina@gmina-ilawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w
Referacie Edukacji” w terminie do dnia 12 maja 2023 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang powiadomieni
indywidualnie o terminie i miejscu tego postepowania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://ilawa-ug.bip-wm.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Po ogtoszeniu informacji o wyniku naboru dokumenty aplikacyjne prosze odebraé osobiscie w Urzedzie
Gminy ltawa, ul. Gen. Wt. Andersa 2A, pokéj 213 .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), 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 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Jednolity tekst:
Dz. U.z2019r., poz. 1781 z pézn.. zm.), zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. pracownikach
samorzgdowych” (Jednolity tekst: Dz. U. z 2022 r., p0z.530)”.

Woéjt Gminy Hawa

Krzysztof Harmacinski

ltawa, 28 kwietnia 2023 r.



