ZESPOL SZKOE BUDOWLANYCH

im. gein. Stefana Grota Roweckicoo
Plac Dominikanski 1, 43-400 Ciesz : : i
feﬁcggj)g;;’_oag?éf fﬂ’jxrggﬁégzggrektor Zespolu Szkol Budowlanych im. gen. Stefana Grota Roweckiegn
NIP 548-11-18-797, REG. 000661463 w Cleszynie oglasza konkurs na stanowiske

giownego ksiegowege

Nazwa 1 adres jednostki:

Zespot Szkot Budowlanych im. gen. Stefana Grota Roweckiego w Cieszynie
43-400 Cieszyn, Plac Dominikanski 1

tel. 33 858-07-56, fax: 33 858-23-45

Wymiar etatu: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat pownien spetniaé, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz.
305), nastepujace wymagania:

1. posiadac obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym
Handlu (EFTA).

2. znac jezyk polski w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego.

3. posiadac petlng zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta¢ z petni praw publicznych.

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko
mientu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub
za przestepstwo karne skarbowe.

5. spetma jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b. ukoniczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
o-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzema ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$c zagadnien rachunkowosci budzetowe;;

dobra znajomosc obstugi komputera (w tym programéw WORD, EXCEL);

znajomosc obstugi programdéw komputerowych do prowadzenia ksiegowosci Finanse
Vulcan, r'VAT — Doskomp;

znajomosc¢ przepiséw samorzgdowych:;

znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa
zamoOwien publicznych;

6. doSwiadczenie zawodowe w rozliczaniu 1 prowadzeniu rachunkowosci $srodkow
finansowych pozyskanych w ramach projektow unijnych;

7. komunikatywnos¢ 1 umiejetnosc¢ wspotpracy.
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7 akres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku giownego ksiecowego:
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' Samodzielne prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkol Budowlanych w Cieszynie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi z rachunku biezgcego wydatkow 1
dochodéw, ZFSS oraz rachunkow srodkoéw unijnych.

- Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

- Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych/kwartalnych/rocznych oraz
informacji dodatkowych wymaganych przez jednostki nadzorujgce.

Przygotowywanie projektow budzetu szkoty oraz harmonogramu wydatkow.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazuj gcymi zasadami.

- Sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscia realizacji planu finansowego szkoty,
przygotowywanie zmian w planie finansowym dochodow 1 wydatkow.

- Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow 1 strat, zmian w funduszu jednostki, sprawozdan
GUS, miesiecznych analiz wynagrodzen i zatrudnienia nauczycieli z podziatem na awans
Zawodowy.

 Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym szkoty, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

10. Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w
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jednostce.
1. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow finansowo — ksiggowych.

12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwalych, wyposazenia, sprzetu oraz innych

wartosci rzeczowych nie stanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

13. Znajomo$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji

inwentaryzacyjnej 1 innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie
cospodarki finansowej jednostki oswiatowej.

14. Prowadzenie ksiag inwentarzowych szkoty, nadzor nad prawidlowoscia sporzadzania

protokotow likwidacji.

15. Biezaca kontrola i ewidencja zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia.
16. Ewidencja drukow spisu z natury, wycena arkuszy spisu z natury (zgodnie z instrukcja

inwentarzowa).

17 Prowadzenie kasy i biezace sporzadzanie dokumentacji kasowe; (zgodnie z Instrukcja
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Kasowg).

8. Odprowadzanie gotowki na wlasciwe rachunki bankowe. Wypisywanie czekow,
pobranie gotowki, prowadzenie drukow Scistego zarachowania i innych dokumentow
kasowych. Nadzor nad utrzymaniem pogotowia kasowego oraz nalezyte zabezpieczenie
przechowywanej gotowki.

19. Wspélpraca z instytucjami nadzorujgcymi.
20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
oldéwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:
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CV z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej
. List motywacyjny
. Kserokopie §wiadectw pracy



4. Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje oraz ewentualne
referencije.

5. Aktualne oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

6. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie
0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo karne skarbowe.

Dodatkowe informacije

I. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoly lub wystaé
poczta (liczy si¢ data wplywu) na adres: Zespot Szkot Budowlanych im. gen. Stefana
Grota Roweckiego w Cieszynie, Pl. Dominikanski 1, 43 — 400 Cieszyn.

2. Dokumenty powinny by¢ dostarczone w zamknietej kopercie z dopiskiem:
., Konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiggowego”.

3. Termin zlozenia ww. dokumentdéw uptywa 31 maja 2021r. o godzinie 12:00.
4. Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ)).”
5. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

6. Lista 0s0b spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do postepowania
rekrutacyjnego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty:
www.zsb.cieszyn.pl do dnia 31 maja 2021 r. do godz. 16.00

7. Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

5. Przeprowadzenie konkursu planowane jest na dzien 1 czerwca 2021 r., godz. 10.00
w budynku szkoty.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.zsb.cieszyn.pl.

Cieszyn, 20 maja 2021 r.

DYREKTOR
ZESPOLU SzKor BUDOWLANYCH

im. gen. Stef; ;'O{%ergf;
maqyr jaczek



