ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w ZSP Itowa

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL. PONADGIMNAZJALNYCH W ILOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy Gléwny Ksiegowy

Komorka organizacyjna Ksiegowos¢

. Wymiar etatu Pelny etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, specjalno$¢)

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-
letnia praktyka w ksiggowosci,

€) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.




5. Wymagania niezb¢dne:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymienionych w art.54, ust.2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077);

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz za umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, przepisow z zakresu rachunkowosci
budzetowej;

znajomo$¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowe]j oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych;

znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;
umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

umiejetnos¢  prowadzenia  ksiggowosci  komputerowej, samodzielna obstuga
ksiegowych programéw komputerowych.

6. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

Umiejetno$é  sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia;
Komunikatywnos¢, rzetelnos¢, terminowos$¢, odpowiedzialno$é, samodzielno$¢, dobra
organizacja pracy, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

Umiejetno$¢ organizacji 1 koordynacji prac w ksiggowosci szkoty;

Umiejetnos$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu szkoty,
w tym znajomos$¢ obstugi programéw ksiggowych Vulcan oraz Word, Excel;
Znajomo$¢ przepisow samorzadowych i o$wiatowych w tym Karta Nauczyciela,
Ustawa o Systemie Oswiaty, Ustawa Prawo O$wiatowe;

Znajomos¢ obstugi bankowosci elektroniczne;.

7.

Dos$wiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce sektora
finans6w publicznych (w komorce finansowo-ksiggowe;j).




ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Modyfikacja 1 aktualizacja zaktadowego planu kont.

Prawidtowe klasyfikowanie dochodéw i wydatkoéw publicznych.
Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie wszystkich
dokumentow ksiggowych.

Opracowywanie planéw finansowych, biezaca analiza finansowa i terminowe
sporzadzanie sprawozdan.

Sprawdzanie i zatwierdzanie list wynagrodzen i zasitkow ZUS.
Dokonywanie terminowych rozliczen z budzetem.

Regulowanie wszelkich ptatnosci i dokonywanie rozliczen z kontrahentami.
Zabezpieczenie ptynnosci finansowej do wysokosci przyznanych srodkow.

10. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia.
11. Nadzor na prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji.
12. Przeprowadzanie rozliczen inwentaryzacji i ksiggowanie roznic srodkoéw trwatych

1 wyposazenia.

13. Wspoipraca z bankiem w zakresie prowadzenia rachunku biezacego i specjalnego.
14. Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow oraz przestrzeganie zasad i

wzordw dokumentacji ksiggowe;.

15. Kontrola gospodarki §rodkami materialnymi oraz prawidlowo$ci dokumentow

dotyczacych zuzycia, uszkodzen, brakéw lub nadwyzek tych srodkow.

16. Przestrzeganie przepiséw Ustawy o rachunkowosci oraz przepisow podatkowych.
17. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji ksiggowe;.

WYMAGANE DOKUMENTY

o a0k~ w D P

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Oryginal kwestionariusza osobowego.

Kserokopie §wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie (osoby, ktorym
zostanie zaproponowana praca W Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Itowej beda
zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru  Karnego
o niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umyslnie).

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.




10. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu.

Uwagi dodatkowe:

= Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

= Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).”

=  Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym post¢gpowaniu konkursowym

jest spetnianie przez niego wymogoéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2018.1260 t.j. z dnia
2018.06.28)

= Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprocz dokumentow, o ktérych mowa
wyzej, oswiadczenie, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorym mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z dnia 17 grudnia
2004 r. (Dz.U. 2018.1458 z dnia 2018.07.31)

= O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko poza obywatelami polskimi
moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie ZSP Itowa w terminie do 01.03.2019 r.
godz. 15° z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko Glowny Ksiegowy”

Planowana rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami planowana jest na dzien
05.03.2019 .

= Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

= Ztozonych dokumentow Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Itowej nie zwraca. Oferty
niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

= Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szkél Ponadgimnazjalnych w Ilowej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie ZSP Ifowa

= Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (68) 377 43 14




