GLOWNEGO KSIEGO

Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr ZS/6/2019
Dyrektora Zespolu Szkét im. Jana Pawta I
w Laskach z dnia 04 lipca 2019 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkét im. Jana Pawla I w Laskach oglasza otwarty nabér na stanowisko
urzg¢dnicze Glownego Ksiggowego w Zespole Szkél im. Jana Pawla IT w Laskach,

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkot im. Jana Pawla II w Laskach

ul. Lipowa 34
63-620 Trzcinica

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny Ksiegowy

3. Wymiar czasu pracy:

pelen etat

4. Termin zatrudnienia:

01.09.2019 r.

5. Okreslenie wymagan:

1) wymagania niezbedne:

Glownym ksiggowym, moze by¢é osoba, ktora:

I
2.
8

ma obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia  podyplomowe i posiada co najmniej  3-letnia  praktyke
w ksiegowosci;
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2)

b) ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) Jjest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odre¢bnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepisow ordynacji podatkowej.

Doswiadezenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oSwiatowych.
Znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych.

Znajomos¢ zagadnien placowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

Znajomo$¢ obstugi programéw budzetowych.

Znajomos$¢ Ustawy — Karta Nauczyciela.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é, rzetelnosé, odpowiedzialno$é
i dyspozycyjnosé.
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6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1.
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Zadania gléwne — zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 ze zmianami).

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej.
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci o rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.

Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki.
Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelew6w.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j.

. Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
- Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu uméw o prace, uméw zlecenia, o dzielo i innych.
. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym ( w tym Pit), zakladem

ubezpieczei spolecznych, powiatowym urzedem pracy oraz innymi instytucjami.

. Prowadzenie Inwentarza Szkoly.
. Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

7. Warunki pracy na stanowisku:
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Praca wykonywana bedzie w Zespole Szkél im. Jana Pawla II w Laskach przy
ul. Lipowej 34, 63-620 Trzcinica na I pietrze.

Praca o charakterze biurowym, wymagajgca kontaktu z interesantami (osobiscie
i telefonicznie) oraz z roznego rodzaju instytucjami.

Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala.

Narzgdzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych.

Praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedzialku do piatku.



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych — by} nizszy niz
6%.

8. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Oryginal kwestionariusza osobowego.

Kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zd rowotnych do zajmowania stanowiska.

Kserokopie dokumentéw po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem

potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci.

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkeji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1458).

10. Oswiadczenie , ze kandydat posiada/ nie posiada pelnej zdolnoSci do czynno$ci prawnych oraz

korzysta/ nie korzysta z pelni praw publicznych.
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9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia:

19 lipca 2019 roku do godz. 139
w:
Zespole Szkol im. Jana Pawla IT w Laskach

ul. Lipowa 34
63-620 Trzeinica — Sekretariat

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko — Glownego Ksiggowego

w Zespole Szkot im. Jana Pawla II w Laskach”.

Aplikacje, ktére wplyng do Zespolu Szk6t w Laskach po wyzej okre§lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkol im. Jana Pawla IT w Laskach w dniu:

23 lipca 2019 roku o godz, 9



Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacii w Zespole Szkét im. Jana Pawta Il w Laskach zgodnie
z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1000 ze
zmianami) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 roku,

poz. 1260 ze zmianami).
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