WOJEWODZKI ZESPOL SZKOE POLICEALNYCH

W GDYNI WOJEWODZKI ZESPOE SZKOE POLICEALNYCH W GDYNI

ul. Zeromskiego 31, 81-346 Gdynia
tel. 058 620-81-17, fax 058 661-43-71

ul. Zeromskiego 31, 81-346 GDYNIA
OGEASZA NABOR

Regon 000291670, NIP 586-17-70-18%4 WOLNE STANOWISKO PRACY: GEOWNY KSIEGOWY

OFERTA NR 1/19 7 dnia 10 czerwca 2019 r.

1. ADMINISTRACJA

GLOWNY KSIEGOWY

2. PLANOWANE
ZATRUDNIENIE

od 1 lipca2019.

3. WYMAGANIA
NIEZBEDNE

1. Ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,
albo ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letnej praktyki w ksiggowosci,
albo wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,
albo posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

2. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

3. nieposzlakowana opinia, pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z pehni praw publicznych,

4. niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za przestgpstwo skarbowe oraz
przestepstwa popelniane umysinie,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
6. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkéw giéwnego ksiggowego; w przypadku osoby nieposiadajgcej
obywatelstwa polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;j.

4. WYMAGANIA
DODATKOWE
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. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

. znajomos$¢ przepisow samorzadowych,

. znajomo$¢ przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepisow ZUS,

. znajomo$¢é ustawy o zaméwieniach publicznych,

. znajomos¢é obshugi programéw komputerowych Microsoft Office, w szczegdlnosci
Word, Excel oraz finansowo-ksiggowych (Eurobudzet, Wolters Kluwer),

. znajomo$¢ rozliczania projektéw unijnych,

7. dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, dobra

organizacja pracy, komunikatywnosc, odporno$¢ na stres.

5. ZAKRES
STANOWISKA
PRACY
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. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
3. dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
. kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacychrealizacji budzetu,
. analiza realizacji dochod6éw i wydatkéw jednostki, wystepowanie do Zarzadu
z wnioskiem w sprawie zmian budzetu w planie finansowym,
6. opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych,
7. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
8. wspéldziatanie z bankiem, organami panstwowymi i skarbowymi,
9. przygotowywanie projektéw plan6w finansowych w/w jednostki, atakze zmian
w ciggu roku budzetowego,
10. sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki,
11. obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci Wojewddzkiego Zespotu Szk6t
Policealnych w Gdyni oraz projektéw unijnych,
12. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
13. organizowanie inwentaryzacji érodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych.




6. INFORMACJA a) wymiar czasu pracy: etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb

O WARUNKACH ni.ep.elnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami),
PRACY NA DANYM | b) miejsce pracy: Wojewodzki Zesp6t Szkot Policealnych w Gdyni, ul. Zeromskiego 31,
STANOWISKU 81-346 Gdynia,

) pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony,

d) specyfika pracy: praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dzienne,

e) gléwna czgs¢ pracy wykonywana jest na terenie jednostki.

1. List motywacyjny,

7. WYMAGANE 2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajacy dane

DOKUMENTY o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.
U. 2018 poz. 917 ze zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

2. o$wiadczenie o nickaralnosci, posiadanym obywatelstwie, petiej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu
nieposzlakowanej opinii,

3. kserokopia §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy,

4. kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5. kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich thumaczenia na jezyk polski dokonane bezpo$rednio przez kandydata
lub biuro thumaczen lub tlumacza przysiggtego.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnieni, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U.2018 poz.

1260 z p6zn. zm.), jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Wojewddzki Zespol
Szkét Policealnych w Gdyni,81-346 Gdynia, ul. Zeromskiego 31 z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 1/19” w terminie do dnia
21 czerwea 2019 r. do godz. 14:00. Decyduje data wplywu oferty do Szkoly.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Wojewddzki Zespot Szkét Policealnych w Gdyni w celu przeprowadzenia
procedury naboru. W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalgczenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bgdg one komisyjnie zniszczone.
Osoby ubiegajqce si¢ o zatrudnienie majq prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz

ich poprawiania. Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie

lub droga elektroniczng lub pisemnie o terminie i miejscu kolejnego etapu_rekrutaciji. Osoby, ktére nie spetniajq

wymagahi_formalnych, nie_bedq informowane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wojewdidzkiego Zespolu Szkol Policealnych w Gdyni oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Szkoly.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Wojewddzkim Zespole Szkol Policealnych w Gdyni
zostang dolgczone do akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow bedq przechowywane w Wojewddzkim
Zespole Szkot Policealnych w Gdyni przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wylonionego w naborze kandydata.
W okresie tym kandydaci bedq mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow. Szkota nie odsyta dokumentow
kandydatom.

Po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wylonionego w naborze kandydata, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Wojewddzkim Zespole Szkot Policealnych w Gdyni, w maju 2019 r.,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt na

poziomie ponizej 6%.
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