Gminne Centrum O$wiaty
ul. Gtdowna 33
86-120 Pruszcz

NIP 559-16-98-241, tel. 52 562 43 12

DYREKTOR GMINNEGO CENTRUM OSWIATY W PRUSZCZU
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

STARSZY SPECJALISA DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

1. Opis stanowiska:

1) poczatek zatrudnienia - 1 kwietnia 2021 r,;
2) forma nawigzania stosunku pracy - umowa o prace;
3) wymiar czasu pracy - etat (40 godzin tygodniowo);

4) zatrudnienie w Gminnym Centrum O$wiaty w Pruszczu z siedzibg ul. Gtéwna 33, 86-
120 Pruszcz

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

1)

2)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

posiada obywatelstwo polskie albo obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwo innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego posiadajg prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

posiada petna zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

nie byta karana za przestepstwo popeinione umysinie;

ma nieposzlakowang opinie;

posiada wyksztalcenie wyzsze na kierunku umozliwiajgcym wykonywanie pracy na
stanowisku objetym naborem;

wymagany staz pracy - 3 lata pracy w komoérkach finansowo-ksiggowych;

umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office;

znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z péZn. zm.),

b) ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdzialaniu nadmiernym op6Znieniom
w transakcjach handlowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 935 z p6zn. zm.),

¢) ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw ( Dz. U. z 2019 1. poz. 1292
z p6zn. zm.),

d) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta nauczyciela (Dz. U. z 2019 1. poz. 2215),

e) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106
7 pdZn. zm.),

f) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pozn.
zm.),

g) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 z poZn.
zm.),

h) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2020 r. poz. 713 z p6zn.
zm.),

i) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U.z 2020 r. poz. 194),

j) ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479),

k) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.z 2020 r. poz. 1320 z pozn. zm.),



1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.),
oraz przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw,

m)rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2020 r. poz. 342),

n) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.),

0) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U.z 2016 r. poz. 1864),

p) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1564),

q) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014
r.poz. 1773).

2. Wymagania dodatkowe:

N N e S e ot i it

umiejetno$é logicznego i analitycznego myslenia;
umiejetno$¢ interpretowania przepisow;

umiejetno$¢ pracy indywidualnej oraz w zespole;
latwo$¢é nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
samodzielno$¢ w pracy i realizacji powierzonych zadan;
odporno$¢ na stres i umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;
dyspozycyjnos¢;

doktadno$é, sumiennos$é, kreatywnosé;

wysoka kultura osobista.

Dodatkowy atut: do$wiadczenie w administracji samorzadowej na stanowisku z podobnym
zakresem obowigzkow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

dekretowanie dokumentéw w pelnym zakresie, zgodnie z planem kont, klasyfikacja
budzetowa, ustawa o rachunkowo$ci z uwzglednieniem szczegdélnych uregulowan
dotyczacych jednostek budzetowych;

wprowadzanie do ewidencji ksiegowej technikg komputerowa zadekretowanych
dokumentow;

biezaca analiza i uzgadnianie sald wynikajacych z ksiag rachunkowych;

sporzadzanie wezwan do zaptaty zalegtych nalezno$ci od kontrahentow;

prowadzenie korespondencji z kontrahentami w zakresie wynikajacym z zakresu
dziatalnos$ci jednostki;

wspélpraca z innymi pracownikami jednostki, w zakresie wynikajacym z zakresu
czynno§ci;

przygotowywanie przelewéw w programie bankowym, na podstawie zatwierdzonych do
zaplaty dokumentdw z zachowaniem terminéw ptatnosci;

wspélpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych w trybie i na zasadach
wynikajacych z przepiséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych;
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9) udziat w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej, infor macl
o nieudzieleniu takiej pomocy, sprawozdan o zalegto$ciach we wplatach Swiadczel
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych oraz udzial przy sporzadzaniu
informacji dotyczacej udzielonych ulg w splacie nalezno$ci pienieznych;

10) udziat w sporzgdzaniu sprawozdan GUS;

11) udzial w sporzadzaniu pétrocznych i rocznych sprawozdan opisowych;

12) prowadzenie szczegétowej analityki $rodkéw na rachunku depozytowym zgodnie
z obowiazujaca w jednostce polityka rachunkowosci;

13) wyliczanie odsetek od znajdujacych sie na rachunku bankowym zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, wadium;

14) ewidencja érodkéw trwatych objetych ewidencja ilodciowo-warto$ciowa;

15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja aktywo6w i pasywow jednostki;

16) zastepowanie pracownikéw w czasie urlopu lub innych nieobecnosci  zgodnie
Z wewnetrznymi ustaleniami;

17) udziat w sporzadzaniu rocznych sprawozdan finansowych;

18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i niedopuszczanie do jej naruszenia;

19) nalezyte przechowywanie dokumentéw ksiggowych, zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem i przekazywanie do archiwum;

20) przygotowanie analiz i informacji zleconych przez Dyrektora lub G}éwnego ksiggowego;

21) przygotowywanie planu budzetu oraz zmian w budzecie w ciggu roku;

22) prowadzenie prac zwigzanych z kontami rozrachunkowymi,

23) przygotowywanie miesiecznej deklaracji VAT, rozliczenie i odprowadzenie podatku VAT
oraz przekazanie do Ministra Finanséw plikow JPK;

24) sporzadzanie zeznania o wysoko$ci osiagnietego dochodu lub poniesionej straty - CIT-8;

25) uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych oraz przygotowywanie danych do
sporzadzenia bilansu, rachunku zyskéw i strat, zmian funduszu jednostki;

26) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej - zgtoszenia i wyrejestrowywanie
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, sprawy
zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego;

27) naliczanie i sporzadzanie list plac miesiecznych dla pracownikow obstugiwanych
jednostek;

28) prowadzenie dokumentacji w zakresie sporzadzania list plac;

29) uzgadnianie co miesigc zgodnosci wyptat z dokumentacjg ksiggowa;

30) przyjmowanie drukéw ZUS-ZLA i naliczanie wynagrodzenia na czas choroby oraz
zasitkéw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych;

31) obliczanie i sporzadzanie list nagrdd jubileuszowych;

32) obliczanie i sporzadzanie list ptac odpraw emerytalnych oraz innych;

33) miesieczne naliczenie i przekazywanie w terminie zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych;

34) elektroniczne rozliczenie roczne podatku PIT-11, PIT-4R oraz przekazywanie informacji
pracownikom o naliczonych sktadkach na ZUS za dany rok ZUS IMIR;

35) rozliczenie roczne i prowadzenie dokumentacji dla kazdego pracownika;

36) prowadzenie i rozliczenie deklaracji ZUS (petna obstuga programu PLATNIK);

37) prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sgdowych;

38) rozliczanie uméw-zlecen;

39) wprowadzanie potraceri z wynagrodzen oraz innych, wg otrzymanych informacji od
kierownika jednostki;

40) rozliczenie $wiadczen socjalnych z ZFSS;

41) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

42) sporzadzanie sprawozdar do GUS okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa;

43) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zakresem dziatania zlecanych przez Dyrektora,
i Gtdwnego ksiegowego.
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5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

6) kserokopie dokumentow poswiadczajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP);

7) o$wiadczenie Kandydata/Kandydatki  dotyczace braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku;

8) oswiadczenie Kandydata/ Kandydatki o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umySine przest¢pstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie Kandydata /Kandydatki o posiadanym obywatelstwie;

10)oswiadczenie Kandydata/Kandydatki o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych; '

11)Kandydaci/Kandydatki, ktore zamierzaja skorzysta¢ z prawa do pierwszenstwa
w zatrudnieniu na podstawie art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych
powinny zlozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

12)oswiadczenie, Ze Kandydat/Kandydatka wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

6. WarunKki pracy:

1) stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym, II pigtro;

2) praca od poniedziatku do pigtku miedzy 7.15217.00 w przecietnie o$miogodzinnym
dniu pracy;

3) podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

5) miejsce pracy nie jest w peini przystosowane dla 0s6b z niepelnosprawno$ciami.

7. Pozostale informacje:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest
Dyrektor Gminnego Centrum O$wiaty w Pruszczu z siedziba przy ul. Gtownej 33, 86-120
Pruszcz.

Dane nie beda udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 7 pkt. 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych.

2) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sGb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
3) Metody/ techniki, ktore beda stosowane podczas naboru:
a) weryfikacja formalna ofert
Weryfikacja spetniania przez Kandydatow/Kandydatki wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentow wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty”. Za kompletne oferty zostang uznane takie, ktore zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wthasnorecznie podpisane oswiadczenia.

»

b) sprawdzian wiedzy/umiej¢tnosci oraz rozmowa kwalifikacyjna.



4) Kandydaci/Kandydatki zakwalifikowani/zakwalifikowane do II etapu zostang o tym
poinformowani/poinformowane  telefonicznie lub za po$rednictwem  poczty
elektronicznej. W zwiazku z tym Kandydaci/Kandydatki proszeni/proszone sa o podanie
numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej Kandydaci/KandydatKi s3
zobowiazani/zobowiazane dostarczy¢ oryginaly dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 5
podpunkty 4-6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w Gminnym Centrum QOéwiaty w Pruszczu pokéj nr 31 lub w punkcie podawczym Urzedu Gminy
Pruszcz lub przestaé poczta na adres Gminne Centrum O$wiaty w Pruszczu, ul. Gtowna 33, 86-120
Pruszcz w terminie do dnia 29 marca 2021 r. do godz. 12.00.

Koperty nalezy opatrzy¢ informacja ,Nabér na stanowisko urzednicze w Gminnym
Centrum Oswiaty w Pruszczu”.

Rozmowa z Kandydatami/Kandydatkami odbedzie si¢ 30 marca 2021 r. 0 godz. 12.00
w budynku Urzedu Gminy Pruszcz, II pietro, sala posiedzen.
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