Dyrektor Zespotu Szkoét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie
10-144 Olsztyn ul. Baltycka 37A
oglasza nabor na stanowisko
GLOWNY KSIEGOWY

I. WYMIAR ETATU: pelny etat.

II. ODPOWIEDZIALNOSC NA W/W STANOWISKU:

Gtéwnym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialnoé¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Gtéwnym ksiggowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy) moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spekniajeden z ponizszych warunkéw:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.



IV. WYMAGANIA DODATKOWE

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

minimum 6-letni staz pracy;

co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku ksiegowego w jednostkach budzetowych;
znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, prawach zaméwien
publicznych, ubezpieczeri spotecznych, Karta Nauczyciela, przepisy o$wiatowe
i samorzadowe;

znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych

znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i obowiazujgcych w niej zasad

umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy;

sumienno$¢, doktadnos$é, odpowiedzialnoéé;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

iy
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych;

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki;

kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewéw

dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentdow ksiegowych;

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej;

10)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

11)wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska;
~ 12)nadzor nad pracownikami dziatu ksiegowosci.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin - od 7.00 do 15.00;
norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;
zatrudnienie na okres prébny, z zamiarem zawarcia umowy na czas nieokreslony

wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego miesigca;
rozpoczecie pracy 01.02.2021 r.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1)

list motywacyjny;

2) Curriculum Vitae - zyciorys zawodowy (z dopiskiem RODO o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji);



3)
4)

5)
6)
7)
8)

informacje o osobie z Krajowego Rejestru Karnego;

wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do
oferty naboru);
dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnoéci, §wiadectwa pracy
ukonczone kursy i szkolenia;
wypetnione o§wiadczenia o niekaralno$ci (zatacznik nr 2 do oferty naboru);
podpisana informacja o ochronie danych osobowych oraz o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie tych danych na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem
rekrutacji (zatgcznik nr 3 do oferty naboru).

KAZDY ZE SKEADANYCH DOKUMENTOW MUSI BYC OPATRZONY

WLASNORECZNYM PODPISEM

VIII. TERMIN I MIE]JSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
1) TERMIN: do dnia 26 stycznia 2021 .

2) SPOSOB: Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w_zamknietej kopercie opatrzone;j

imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko GROWNY
KSIEGOWY w Zespole Szkdt Elektronicznych i Telekomunikacyjnych Olsztynie”.

3) MIEJSCE: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu

Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie lub przesta¢ w terminie
do dnia 26.01.2021 r. (liczy sie data wptywu do jednostki) na adres:

Zespot Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych;

ul. Battycka 37 A, 10-144 Olsztyn

Dokumenty, ktére nie wplyng w_okre$lonym wyzej terminie oraz przestane poczta
elektroniczna nie beda rozpatrywane.

IX. INNE INFORMACJE

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych
w Olsztynie po wyzej okre§lonym terminie, w inny sposéb niz okre$lony w ogtoszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane;

Wszystkie dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim;

Kandydaci speiniajacy formalne wymagania i w najlepszym stopniu spetniajacy
wymagania dodatkowe zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani;
Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%;

ZSEIT nie odsyfa dokumentéw. W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru

nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane
beda zniszczone.



8) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: Urzedu Miasta Olsztyna oraz Zespotu Szkét Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 89 527 51 91, wew. 25- dziat
kadr.

Zalaczniki:

1. kwestionariusz osobowy

2. oSwiadczenia o niekaralnoéci

3. informacja o ochronie danych osobowych
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Dyrektor ZSEiT
Grzegorz Gorski

J/
/ i
/(



