ZESPOL SZKOL
w Kobylinie Borzymach
ul. Lipowa 17
18-204 Kobylin Borzymy
NIP 722-14-90-437 REGON 451 189577
Dyrektor Zespotu Szkél w Kobylinie-Borzymach
OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkét w Kobylinie-Borzymach
Ul. Lipowa 17, 18-204 Kobylin-Borzymy

II.  Okreslenie stanowiska
Glowny ksiegowy — etat od 01.02.2016r.

III. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spelnia¢, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), nastgpujace wymagania:

1. Posiada¢ obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA).

2. Zna¢ jezyk polski w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
gléwnego ksiggowego.

3. Posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystaé z pelni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe.

S. Spehia jeden z ponizszych warunkéw:

a. Ukonfczyt 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 srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c. Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw

d. Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Posiada znajomo$¢ przepisow ustaw o: finansach publicznych, o rachunkowosci.

7. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.



IV. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére
przeprowadzany jest konkurs:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programéw ksiegowych (Vulcan,
Procomp), programu ZUS-platnik, programu SIO oraz sprzetu biurowego.

2. Znajomo$¢ zagadnien gospodarki finansowej jednostki budzetowej, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowej.

3. Znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spolecznych, prawa pracy, prawa o$wiatowego,
Karty Nauczyciela oraz prawa podatkowego.

4. Do$wiadczenie zawodowe w jednostkach os§wiatowych w zakresie samodzielnego prowadzenia
kadr i plac z uwzglgdnieniem specyfiki obowigzujacej w placéwkach oswiatowych.

5. Doswiadczenie zawodowe w rozliczaniu i prowadzeniu rachunkowosci $rodkéw finansowych
pozyskanych w ramach projektow unijnych.

6. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych.
V. ZaKkres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiggowego:

1. Samodzielne prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét w Kobylinie-Borzymach zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku blezqcego wydatkéw i dochodéw,
ZFSS oraz rachunkéw srodkéw unijnych.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesigcznych/kwartalnych/rocznych oraz informacji
dodatkowych wymaganych przez jednostki nadzorujace.

4. Przygotowywanie projektow budzetu szkoty oraz harmonogramu wydatkéw.

5. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig realizacji planu finansowego szkoty,
przygotowywanie zmian w planie finansowym dochod6w i wydatkow.

6. Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat, zmian w funduszu jednostki, sprawozdan GUS,
informacji podatkowych, deklaracji do ZUS, PFRON, miesi¢cznych informacji o wynagrodzeniu
i zatrudnieniu nauczycieli z podziatem na awans zawodowy, kwartalnych zestawien dotyczacych
zrealizowanych godzin, kwartalnych i rocznego sprawozdania z $rednich wynagrodzen nauczycieli
oraz innych sprawozdan i informacji wymaganych przez instytucje nadzorujgce.

7. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym szkoly, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

8. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw, sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji
dotyczacej wynagrodzen, prowadzenie rozliczei z ZUS, Urzedem Skarbowym, PFRON-em,
zwigzkami zawodowymi, KZP, ZFM, PZU.

9. Opracowanie projektéw dokument6éw regulujgcych organizacje rachunkowosci w jednostce.

10. Obstuga programu PLATNIK - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie drogg elektroniczna
dokumentacji ZUS.

11. Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socj alnych.
12. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.

13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokument6éw finansowo — ksiggowych, kadrowych i
ptacowych.

14. Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych, wyposazenia, sprzetu oraz innych
wartosci rzeczowych nie stanowigcych $rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi



przepisami.

15. Znajomo$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokument6w, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacyjnej i innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej jednostki o§wiatowe;.

16. Wspétpraca z instytucjami nadzorujgcymi.

17. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gldéwnego ksiegowego.

VL Informacja o warunkach pracy

Stanowisko w biurze jednoosobowym, usytuowanym w budynku Zespotu Szkot w Kobylinie-
Borzymach na pigtrze.

Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym przy komputerze, od poniedziatku do piatku.

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony.

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

1. W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkét w Kobylinie-Borzymach , w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit ponizej
6%.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys ( CV ) zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowe;j

2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( §wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
4. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

5. Aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

6. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$§wiadczenie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe.

7. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiggowego.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zmianami )



IX. Dodatkowe dokumenty

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejgtnosci i kwalifikacje.

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie Zespotu Szko6t w
Kobylinie-Borzymach, ul. Lipowa 17, lub za posrednictwem poczty w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 30 grudnia 2015r. z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko gléwnego ksiggowego”.
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Inne informacje

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét w Kobylinie-Borzymach.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji. Numer telefonu nalezy zawrze¢ w dokumentach aplikacyjnych.

3. Dokumenty aplikacyjne dostarczone przez kandydatéw mozna bedzie odebraé po uptywie trzech
miesi¢cy od daty konkursu w sekretariacie Zespotu Szkét w Kobylinie-Borzymach.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym ogloszeniu o naborze w zakresie warunkow
zatrudnienia zastosowanie bedg miaty powszechnie obowigzujace przepisy prawa, a w
szczegoblnosci ustawa o pracownikach samorzadowych.

Kobylin-Borzymy, 15 grudnia 2015r.

Zatgczniki

1. Wzdr o$wiadczenia



