ZESPOL SZK’(')I'. POLITECHNICZNYCH W GLOGOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynidst
co najmniej 6%

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie

w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtébwnego ksiegowego;

Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonhczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

b. Wymagania dodatkowe:

1.
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doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych

umiejetnos¢ obstugi komputera i programoéw niezbednych do prowadzenia ksiegowosci jednostki (m.in.
Vulcan Finanse, Ptatnik, bankowos¢ internetowa) oraz sprawne postugiwanie sie edytorem tekstu MS
Word, arkuszem kalkulacyjnym MS Excel.

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji oraz we wspotpracy w zespole.

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.

Znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych

znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych.

znajomos$¢ przepisow wynikajgcych z Karty Nauczyciela i ustaw oswiatowych.

sumiennos¢, skrupulatnosé, nieposzlakowana opinia.

doswiadczenie w rozliczaniu projektéw europejskich ze szczegolnym uwzglednieniem programow
Erasmus+ i POWER.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie. z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami.
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. Modyfikacja i aktualizacja zaktadowego planu kont.

. Prawidlowe klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw publicznych.

. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie wszystkich dokumentéw ksiegowych.
. Opracowywanie planéw finansowych, biezgca analiza finansowa i terminowe sporzgdzanie sprawozdan.

. Sprawdzanie i zatwierdzanie list wynagrodzen i zasitkéw ZUS.

. Dokonywanie terminowych rozliczeh z budzetem.

. Regulowanie wszelkich ptatnosci i dokonywanie rozliczen z kontrahentami.

. Zabezpieczenie ptynnosci finansowej do wysokos$ci przyznanych srodkow.

10. Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia.
11. Nadzér na prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji.



12. Przeprowadzanie rozliczen inwentaryzaciji i ksiegowanie réznic srodkow trwatych i wyposazenia.

13. Wspotpraca z bankiem w zakresie prowadzenia rachunku biezgcego i specjalnego.

14. Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw oraz przestrzeganie zasad i wzoréw dokumentacji
ksiegowe;.

15. Kontrola gospodarki srodkami materialnymi oraz prawidtowosci dokumentéw dotyczacych zuzycia,
uszkodzen, brakéw lub nadwyzek tych Srodkow.

16. Przestrzeganie przepiséw Ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw podatkowych.

17. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji ksiegowe;j.

18. Rozliczanie budzetu projektow Unii Europejskiej ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw Erasmus
i PO WER

Prowadzenie spraw socjalnych, w tym:

1. Gromadzenie dokumentacji oraz naliczanie dofinansowan do wypoczynku letniego, $wiadczen
pienieznych pracownikow i czionkéw ich rodzin oraz emerytéw i rencistow;
2. Sporzadzanie umow pozyczek mieszkaniowych.

l1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
Praca przy komputerze — petny etat — godziny pracy 7.30 — 15.30

IV. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kserokopie swiadectw pracy;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnieniu na stanowisku Gtéwny Ksiegowy
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V. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:
a. Termin:

1. 17.06.2019r. do godz. 1522 z dopiskiem na kopercie , Oferta pracy na stanowisko Gtéwny Ksiegowy”
Planowana rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami planowana jest na dzierr 19.06.2019

b. Sposéb:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach sekretariacie Zespotu Szkét Politechnicznych
w Gtogowie, osobiscie lub za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem do dnia 17 czerwca
2019r. do godz. 15 00 z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko Gtowny Ksiegowy".

c. Miejsce:

Zespot Szkdt Politechnicznych
67-200 Gtogow
plac Jana z Gtogowa 7



