Zarzadzenie Nr  22/021/2017/2018

Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
w Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 15.03.2018

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko glownego ksiggowego w ZSP w Bystrzycy Klodzkiej

Dziatajac na podstawie art. ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 2016.902) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1.0gtaszam nabor na stanowisko gtowny ksiggowy w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy
Klodzkiej

2.Nabor zostaje ogtoszony w dniu 15.03.2018 1,
3.0Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 2.
1.Powotuje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru w skiadzie:
a)przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej — Dorota t akucewicz
b)Zastepca przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej — Mariola Rak
c)Cztonek Komisji — Lucja Pitus
§ 3.
Nadzor nad wykonaniem powierzam Pani Marioli Rak.

§4.

Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen Zespotu Szkol Ponadgimnazjainych w Bystrzycy Ktodzkiej oraz publikacie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia 22/021/2017/2018

Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pé:n. zm.)

Dyrektor
Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
ul. Stowackiego 4
57-500 Bystrzyca Ktodzka
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
gltowny ksiegowy w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Ktodzkiej
w wymiarze 1 etatu

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spetniac nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie [ub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

b) ukoriczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat
praktyki w ksiegowosci,

c) jest sie wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d)posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Obywatelstwo polskie,

5. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa
popetnione umysinie,

7. Preferowane 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;.

Il. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,
Znajomosc przepiséw oswiatowych,

Znajomosc przepisoéw podatkowych,

Znajomosc przepiséw ptacowych,

Znajomos¢ przepisow ZUS,
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Znajomosc ustawy o zamdwieniach publicznych,



7. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych
(np. Ptatnik, Progman, Bestia),

8. Znajomosc rozliczania projektéw unijnych,

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

10. Dyspozycyjnosc, rzetelnosé, odpowiedzialnogé.

Ill.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do obowigzkow gtdwnego ksiegowego nalezy:

® Prowadzenie rachunkowosci w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami

® sporzgdzanie, przyjmowanie, obieg, archiwowanie i kontrola dokumentow w sposéb
zapewniajacy kontrole dokumentéw, wiasciwy przebieg operacji gospodarczych (ochrone
mienia; sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadari oraz
sprawozdawczosci finansowej).

e Terminowe sporzadzanie sprawozdari finansowych i rzetelne przekazywanie informacji
ekonomicznych

® Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

¢ Ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz prawidtowe rozliczanie osob
materialnie odpowiedzialnych za to mienie

® Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksieggowych oraz sprawozdan
finansowych

* Nadzor nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowoéci

e Prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujgcymi  zasadami,
polegajgce na:

-przestrzeganiu zasad rozliczen pienieinych i ochrony wartosci pienieznych
-prawidtowosci zawieranych i rozliczanych umoéw przez jednostke

-zapewnianie terminowego sciggania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat

zobowigzan

® Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych dyspozycji
jednostki

® Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych wynagrodzen i innych éwiadczer na
rzecz pracownika

® Sporzadzanie sprawozdania z zakresu korzystania ze ¢rodowiska oraz sprawozdan zwigzanych
z funkcjonowaniem hali.



e Opracowywanie projektéw przepisow wewnegtrznych wydanych przez dyrektor a jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci.

e Biezace zapoznawanie sig z przepisami prawa finansowego.
® Realizacja zatwierdzonych przez dyrektora polecer, instrukcji , zarzadzen i decyzji.

* Opracowywanie w ustalonych terminach preliminarza budzetowego na podstawie projektu
organizacyjnego szkoty

*  Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora wynikajgcych z zakresu obowigzkéw.

® Ewidencjonowanie kosztéw i wydatkéw w programie SIO zgodnie z Rozporzadzeniem MEN z
dnia 29.07.2016 r. w sprawie szczegdétowych danych dziedzinowych gromadzonych w
systemie informacji o$wiatowej oraz terminow przekazywania niektérych danych do bazy
danych systemu informacji o$wiatowej

® Wystawianie faktur za najem pomieszczeri
® Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT

e Na podstawie opisu faktur przez osoby dokonujace zakupow kwalifikowanie dowoddw
ksiggowych dla celéw rozliczenia podatku VAT

® Rejestrowanie dowoddéw ksiegowych w systemie kontrolowanego rozliczania podatku VAT.
® Terminowe i prawidtowe przekazywanie rozliczen podatkowych VAT

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy - 1 etat
2. Miejsce pracy —w budynku przy ZSP przy ul. Stowackiego 4
3. Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia
samadzielnosci.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w PCPR w Oleénie na dzien ogtoszenia jest
nizszy niz 12 %.

VI. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys—CV,

b} list motywacyjny (z aktualnym numerem telefonu kontaktowego),

c) ksero (potwierdzone za zgodnoé¢ z oryginatem kserokopie) dokumentéw
poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaéwiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) kserokopie (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie) swiadectw pracy,
zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie praktyki w ksiegowosci,

e) ksero{potwierdzone za zgodnoé¢ z oryginatem kserokopie) innych dokumentdw
swiadczgcych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



g) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia o zdolnosci do wykonywania czynnogci
na w/w stanowisku,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyséinie,

i) oswiadczenie kandydata o korzystaniu kandydata z petni praw publicznych

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002r., Nr 101, poz.926 z p6in. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pdin.
zm.).

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem
do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko gtéwny ksiegowy w Zespole Szkét Ponadgimnazjainych
w Bystrzycy Klodzkiej nalezy skfadac osobiscie w siedzibie ZSP — pokdj nr 101 w godz. od 7.30
do 15.00 lub poczta na adres: Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Ktodzkiej,
ul. Stowackiego 4, 57-500 Bystrzyca Ktodzka, w terminie do dnia 23 kwietnia 2018 r. do godz.
15.00 wtgcznie (za date dostarczenia uwaza sig date wptywu do ZSP).

Aplikacje, ktére wptyng do ZSP w Bystrzycy Ktodzkiej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie, z wytaczeniem 0s0b, ktérych oferty zostang odrzucone.

Wszystkie dodatkowe informacje udziela sam. ref. ds. kadrowo—administracyjnych
tel. 74 8111-546

Konkurs  przeprowadzi Komisja  konkursowa powotfana przez  Dyrektora  ZSP
w Bystrzycy Ktodzkiej.

Lista kandydatow, ktorzy zgtosili sie do konkursu oraz informacja o jego wynikach, podane
zostang do publicznej wiadomosdci: w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Ktodzkiej
ul. Stowackiego 4.




