GMINNE GIMNAZJUM
7Z. ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
IM. ROKU JUBILEUSZOWEGO W BOJSZOWACH
ul. Sw. Jana 33a

43-220 Bojszowy

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w wymiarze %2 etatu

1. Wymagania:
a) niezbedne:
- wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe w zakresie finansoéw i rachunkowosci,
- co najmniej 3-letnie do§wiadczenie w pracy o$wiatowej ksiggowosci budzetowe;,
- znajomos¢ obstugi komputera, programow Qwark i Qwant,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
- niekaralno$¢.
dodatkowe:
- znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, kodeksu postgpowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych.
2. Zakres zadan:
- prowadzenie rachunkowos$ci Gimnazjum zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami;
- prowadzenie gospodarki finansowej Gimnazjum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;
- analiza wykorzystywania §rodkow bedacych w dyspozycji;
- dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych obowiazkow;
- kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu i rachunku

dochod6éw wiasnych oraz ich zmian.



3. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys zawierajacy:
- imi¢ 1 nazwisko oraz imiona rodzicow,
- data urodzenia,
- miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
- wyksztalcenie,
- przebieg kariery zawodowej,
- podanie zakresu znajomosci obstugi komputera
c) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub dokumenty
potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) oryginal kwestionariusza osobowego,
f) zaswiadczenie o niekaralnosci,
g) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy.
4. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobi$cie w zamknigtej kopercie
opisanej imieniem i1 nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby sktadajacej
dokument z adnotacja ,,Konkurs na stanowisko gldéwnego ksiggowego” w sekretariacie
Gimnazjum, ul. Sw. Jana 33a, w godzinach pracy tj. 8 00 — 15 00 , w terminie do 14
dni od daty ukazania si¢ ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tj.
21.11.2008r. do godz. 11 00.
Aplikacje, ktore wptyna do Gimnazjum po tym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (strona internetowa Gminy) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie

Gimnazjum.



OPIS STANOWISKA PRACY W GMINNYM GIMNAZJUM Z
ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI IM. ROKU JUBILEUSZOWEGO
W BOJSZOWACH

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: GLOWNY KSIEGOWY

B. WMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie: wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe w zakresie finansow i

rachunkowosci

2. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy o$wiatowej
ksiggowosci budzetowe.

3. Predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢.

4. Umiejetnosci zawodowe: biegla obsluga komputera, znajomos$¢ programow QWARK
1 QWANT, obstuga urzadzen biurowych.

5. Znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, kodeksu postgpowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, o

ochronie informacji niejawnych

C. ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1. Bezpos$redni przelozony

DYREKTOR GIMNAZJUM

D. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzgt informatyczny: komputer.

2. Srodki facznosci: telefon, Internet.



