Drugi nabor na wolne stanowisko glownego ksiesowego w Zespole Szkol w Zbrachlinie

Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko gtownego ksiggowego

Dyrektor Zespotu Szkot w Zbrachlinie, zgodnie z Ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. u. 2016 poz. 902) oglasza nabor na stanowisko: gléwny
ksiggowy.
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Wymiar czasu pracy: 1/3 etatu (13 godzin tygodniowo)
Zatrudnienie: Umowa o pracg

Bezposredni przetozony: Dyrektor Zespotu Szkét w Zbrachlinie
Planowane zatrudnienie: 22 stycznia 2020 r.

Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1.

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi

terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci

b) ukonczyt/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci

C) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie zawodowe w ksiggowos$ci budzetowe;j

Umiejetno$¢ organizacji i koordynacji prac w dziale ksiggowosci

Umiejetnos$¢ obstugi komputera i programoéw niezbgdnych do obstugi budzetu, w tym
znajomos¢ obstugi programow oraz Word i Excel

Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole
Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej

Znajomo$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych
Znajomos¢ przepisOw oswiatowych 1 samorzagdowych

Znajomos¢ przepisOw wynikajacych z Karty Nauczyciela

Sumienno$¢, skrupulatnosé, nieposzlakowana opinia



Gléwne obowiazki:
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Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami

Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
(W szczeg6lnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw
Ministra Finanséw, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz
zarzadzen Kuratora, wiadz samorzagdowych i Dyrektora szkoty

Opracowywanie planu finansowego i sprawozdawczos$ci w tym zakresie, dokonywanie
wstepnej kontroli, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw placowki
Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych

Opracowywanie w oparciu o obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w
zakresie spraw finansowo-rachunkowych

Czuwanie nad catoksztattem prac w zakresie rachunkowo$ci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikow

Analiza gospodarki finansowej placoéwki i dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow
przewidzianych planem finansowym

Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw szkoty

Instruowanie pracownikéw, przygotowywanie dokumentdéw, drukow oraz wspotdziatanie
w ramach komisji powolanych do okresowej kontroli sktadnikéw majatkowych szkoty,
Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow, wycene aktywow i1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego.
Czuwanie nad wlasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placéwki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych za to mienie
Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapasoéw albo zadluzen finansowych
placowki

Dokonywanie w ramach kontroli wewng¢trznej, kontroli operacji gospodarczych placowki,
stanowigcych przedmiot ksiggowan

Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowo$ci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentow
obrotu srodkami pieni¢znymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentdéw o charakterze
rozliczeniowym

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca specjalisty do spraw ptac

Terminowe dokonywanie przelewdéw bankowych, wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi z rachunkow szkoty.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty,
rozliczanie funduszy ZFSS.

Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych wedtug
zasad okreslonych przepisami ustawowymi

Obstuga ksiegowa realizowanych przez szkote projektow finansowanych ze srodkow
zewngetrznych.



23. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

Wymagane dokumenty 1 oswiadczenia:

1. CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy

2. kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (mile widziane opinie z poprzednich

miejsc pracy)

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego

5. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych, a takze o przyjeciu do wiadomosci, iz dane te w przypadku
niewykorzystania w procesie rekrutacji ulegaja zniszczeniu
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Termin i miejsce skltadania wymaganych dokumentow:

Powyzsze dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 stycznia
2020r. w godz. 8.00 do 14.00 w sekretariacie Zespotu Szkot w Zbrachlinie.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko - gtowny ksiggowy" .
Dla ofert nadanych poczta decyduje data wptywu do sekretariatu, a nie nadania przesytki.

Inne informacije:

1. Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw informacja o wyniku konkursu podana
bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Szkot w Zbrachlinie.

2. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Szkot w
Zbrachlinie.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
wstepne;.



