Ogtoszenie o konkursie na stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy

Nazwa jednostki : Zespot Szkét Specjalnych w tomzy
Stanowisko urzednicze: gtéwny ksiegowy

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: pefen etat

vk wnN e

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z paristw cztonkowskich UE albo
obywatelstwo innych panstw, jesli obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na
terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego: spetnienie jednego z ponizszych warunkdw:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki zawodowej w ksiegowosci,

- ukoniczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpisanie do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

o znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

o znajomos¢ aktdw prawnych, m.in. ustawa o finansach publicznych, ustawa o zamdwieniach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towardéw i ustug, przepiséw
dotyczacych podatkéw, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy, ustawa o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz znajomos¢ aktow
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej,

6. Wymagania pozgdane (dodatkowe):

o znajomos$¢ modutdéw oprogramowania komputerowego linii Progman,

o znajomos¢ oprogramowania: Ptatnik, Bestia

o znajomosc obstugi pakietu Office (Word, Exel),

o samodzielnos¢, obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, zaangazowanie, umiejetnosc pracy
w zespole, odpornosé na stres.

7. 0Ogodlny zakres zadan gtdéwnego ksiegowego;

e prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét Specjalnych w tomzy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

e opracowywanie projektu budzetu,



e realizacja wydatkdow i dochoddéw zgodnie z planami finansowymi Zespotu Szkét
Specjalnych w tomzy oraz analiza ich wykonania,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

e sporzadzanie sprawozdan GUS,

e sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT,

e wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi bedgcymi w dyspozycji Zespotu Szkot
Specjalnych w tomzy,

e dokonywanie przelewdw drogg elektroniczng,

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e dekretacja i ksiegowanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-ksiegowym,

e prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

e uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,

e koordynowanie pracy ksiegowosci,

e opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych zasad rachunkowosci’
e rozliczanie inwentaryzacji,

e sprawdzanie poprawnosci naliczonych wynagrodzen, przelewdw wynagrodzen, umoéw
zlecen i o dzieto, sktadek i potrgcen od wynagrodzen oraz zobowigzan zwigzanych z
dziatalnoscig Zespotu szkét Specjalnych w tomzy,

e archiwizowanie dokumentdw ksiegowych,

e realizacja kontroli zarzadcze;j.

8. Informacja o warunkach pracy: praca na stanowisku gtéwnego ksiegowego jest praca
biurowa z obstugg komputera. Praca w siedzibie Zespotu Szkét Specjalnych w tomzy, ul.
Nowogrodzka 4, 18-400 tomza. Bezpieczne warunki pracy. Pierwsza umowa o prace bedzie
zawarta od 1 wrzesnia 2021r. na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

9. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, powyzej 2%.

10. Wymagane dokumenty (wtasnorecznie podpisane lub w przypadku kserokopii dokumentow —
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem):

- list motywacyjny,
- oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1,

- kopie dyplomu (dyploméw) lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe (potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem),

-os$wiadczenie o obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa
W przepisach samorzgdowych,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych,



- zaswiadczenie o niekaralnosci (osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),

- osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zajec pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacych z ustawy,

- oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji, zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (RODO) (Dz.U.UE. L Nr 119) — zatacznik nr 2

- kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach i innych formach doskonalenia
(potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem),

- ewentualne referencje.
11. Termin i miejsce ztozenia wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét
Specjalnych w tomzy, ul. Nowogrodzka 4 lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie
formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenciji, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko — Gtdwny ksiegowy w Zespole Szkét Specjalnych w tomzy”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13.08.2021r. do godz.14.30.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Szkole.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 16.08.2021 r.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP Zespotu Szkét Specjalnych w tomzy w dniu
29.07.2021r.

12. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w Zespole Szkoét Specjalnych w tomzy,
Tel. (86)216-57-64



