Katowice, 26.10.2016
Znak sprawy: ZSPS.111.03.2016

Dyrektor

Zespotu Szkot Przemystu Spozywezego im. J. Rymera I Wojewody SI. w Katowicach

Oglasza nabor

na wolne stanowisko pracy
glowny ksiegowy
(nazwa stanowiska pracy)

Okres zatrudnienia: od 14.11.2016 do 31.12.2016

Wymiar: 1/2 etatu

Wymagania formalne, niezbedne do podjecia pracy na stanowisku - 0 stanowisko Gtownego Ksiegowego moze

ubiegac sig osoba, ktora:

a) ma obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy

0 Europejskim Obszarze Gospodarczym;
b) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;

) nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

d) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow

gtéwnego ksiggowego;
e) spetia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, wyzsze studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke

w ksiegowosci,

- ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalna szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej 6- letnia praktyke

w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo §wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie

odregbnych przepisow.



Wymagania niezbgdne:

a) wyksztalcenie wyzsze

b) co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci budzetowej

C) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ programow Qwant, Platnik

i PFRON, System PABS

d) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem szkoly, budzetu
i rachunkowosci jednostek budzetowych w tym: Karty Nauczyciela, kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych i wydawanych na jej podstawie przepisow wykonawczych,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug,
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, rozporzadzenia
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego;

Wymagania dodatkowe:
a) obowiazkowosc,
b) operatywnos¢,
¢) komunikatywnos¢,
d) odpornosé na stres,
€) umiejetnos$¢ pracy zespolowej i samodzielnej,

f) dyspozycyjnos¢

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenia pelnej rachunkowosci w Zespole Szkét Przemystu Spozywczego w tym rzetelne

i terminowe sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 wytycznymi organu prowadzacego.

2) Wykonywania dyspozycji $srodkami pienigznymi w zakresie zatwierdzonego planu finansowego.

3) Dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci gospodarczych i finansowych oraz z harmonogramem dochodow
i wydatkow.

4) Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych wszystkich operacji
gospodarczych i finansowych, czego dowodem jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Takie ztozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza iz:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci

merytorycznej tej operacji i jej zgodno$¢ z prawem

- nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci, rzetelnoséci i formalno-rachunkowej  prawidtowosci

dokumentéw dotyczacych tej operacji

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planach finansowych oraz ~ harmonogramie

dochodow i wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie

5) Nadzoru nad gospodarka kasowa.



6) Przestrzegania obowiazujacego terminu przeprowadzania inwentaryzacji i jej rozliczenie zgodnie
z art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013r poz. 330
z pbézn. zm.) oraz obowiazujacymi zasadami i terminami przeprowadzania inwentaryzacji(instrukcja
inwentaryzacyjna).

7) Prawidtowej wspotpracy z samodzielnymi pracownikami w zakresie dziatalno$ci finansowe;.

8) Whnioskowania do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez
samodzielnych pracownikéw prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci finansowe;.

9) Zadania od samodzielnych pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien badz udostgpnienia do wgladu dokumentoéw i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji
i wyjasnien.

10) Zgtaszania wnioskOw w sprawie wynagrodzen.

11) Przestrzegania art. od 5 do 18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz.U.z 2013r poz. 168), aby nie dopusci¢ do naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych .

12) Reprezentowania z upowaznienia Dyrektora jednostke w sprawach wymagajacy wyjasnien gospodarczo-

finansowych wobec organu prowadzacego — dotyczy sprawozdawczosci.

Oferuje:
- odpowiedzialne stanowisko pracy
- dobre warunki pracy

- mozliwo$¢ realizacji ambicji zawodowych, stabilizacji zawodowej

Oferty z Nr Referencyjnym ZSPS.111.03.2016 zawierajace:
- CV z klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.)”,
- list motywacyjny,
- kserokopie $wiadectw pracy,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie za§wiadczen potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen,
- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
- ewentualne referencje,
- oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpnego na stronie
internetowej http://zspskatowice.bipszkola.pl/ w zaktadce ,,Oferty pracy” oraz w dziale kadr p.67),
prosze ztozy¢ w terminie do 08.11.2016r. do godz. 15:00 w Zespole Szkét Przemystu Spozywcezego
w Katowicach, 40-384 Katowice, ul. ks. b-pa H. Bednorza 15 ( pokdj nr 224 na II pietrze) lub przesta¢ na adres:
Zespot Szkédt Przemystu Spozywezego, 40-384 Katowice, ul. ks. b-pa H. Bednorza 15.
Informujeg, ze nabor na stanowisko referent do spraw kadr i ptac odbywaé si¢ bedzie zgodnie z zasadami
zawartymi w zarzadzeniu Nr 14/2006/2007 Dyrektora Zespotu Szkot Przemystu Spozywczego im. J. Rymera

I Wojewody SI. w Katowicach z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia: ,,Systemu zatrudniania



pracownikow na stanowiska urzednicze w Zespole Szkot Przemystu Spozywczego im. J. Rymera I Wojewody
S1. w Katowicach .

Ponadto informuje, iz zgodnie z w/w zarzadzeniem nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych droga elektroniczna z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18

wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pézn. zm.).



