Nabor na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Sierakowie Slaskim

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sierakowie Slgskim, ul. Szkolna 4, 42-793 Ciasna, zgodnie z
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902 ze zm.) ogtasza
nabor na stanowisko:

gtéwny ksiegowy

Warunki pracy

1.

2.
3.
4

S

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu (20 godzin tygodniowo)

Zatrudnienie: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: bez zbednej zwtoki

Miejsce $wiadczenia pracy: Zespdt Szkolno — Przedszkolny w Sierakowie Slaskim — wejécie po
schodach, brak windy,

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Przewazajgca siedzgca pozycja pracy, wysitek umystowy

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%

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 petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

Nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdowi

terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

Posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego

Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

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

b) ukonczyt/a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséow

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej na stanowisku gtdwnego ksiegowego
Umiejetno$¢ organizacji i koordynacji prac w dziale ksiegowosci

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programdéw niezbednych do obstugi budzetu, w tym
znajomosc¢ obstugi programow ksiegowych (Ksiegowos$¢ Optivum, Budzet JB Plus) oraz Word i
Excel

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej

Znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych



7.
8.
9.

Znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych
Znajomos¢ przepiséw wynikajgcych z Karty Nauczyciela
Sumiennos¢, skrupulatnosé, nieposzlakowana opinia

Gtéwne obowigzki:

1.
2.
3.

Nowv ks

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

Prowadzenie rachunkowosci Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

Przestrzeganie i biezagce wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych (w
szczegolnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw Ministra
Finanséw, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarzadzen Kuratora, wtadz
samorzgdowych i Dyrektora Zespotu

Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami

Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw placéwki
Terminowe sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych

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

Czuwanie nad catoksztattem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym wzgledzie
pracownikéw

Analiza gospodarki finansowe] placowki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkéw
przewidzianych planem finansowym

Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw Zespotu

Instruowanie pracownikdw, przygotowywanie dokumentéow, drukéw oraz wspétdziatanie w
ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikow majatkowych Zespotu

Czuwanie nad witasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placéwki, okresowe
kontrolowanie i terminowe rozliczanie osdéb odpowiedzialnych za to mienie

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placéwki,
stanowigcych przedmiot ksiegowan

Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umdéw, dokumentéw obrotu
Srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg specjalisty do spraw ptac

Terminowe dokonywanie przelewdéw bankowych

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci socjalno-bytowej Zespotu
Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programoéw komputerowych wedtug zasad
okreslonych przepisami ustawowymi

Zgodnie z potrzebami placowki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Zespotu

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1.

o Uk wnN

List motywacyjny

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Zyciorys (CV)

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy)
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

Inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, przebiegu pracy
zawodowej,



9.

Osoba zamierzajgca skorzystaé z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest obowigzana do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

Oswiadczenie opatrzone wtasnorecznym podpisem:

a. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, stwierdzajace, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

b. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji zawartych
w ofercie pracy,

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4. — 7. opatrzone sg klauzulg w formie
os$wiadczenia osoby sktadajacej ,zgodne z oryginatem” z datg oraz podpisem sktadajgcego.

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

1.

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 maja 2018 r., godz.
12:00, w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sierakowie Slgskim, ul. Szkolna 4, 42-
793 Ciasna.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Konkurs na stanowisko urzednicze - gtowny
ksiegowy"

Sekretariat czynny w godz. 9:00 — 14:00

Inne informacje:

1.
2.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
Nabdr przeprowadzi komisja powotana przez dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Sierakowie Slgskim.
Nabdr odbedzie sie w dwdch etapach:
a. |etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw odbedzie sie w dniu 29.05.2018 r.
— informacja o wynikach zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w  Sierakowie Slaskim
(www.zspsierakow.biposwiata.pl).
b. Il etap obejmujacy postepowanie kwalifikacyjne - o terminie zakwalifikowani kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Sierakowie Slgskim
pod numerem telefonu 34 35 38 032.

Jerzy Dubiel
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego



