DYREKTOR ZESPOLU SZKOEL W KRZANOWICACH
SZKOLA PODSTAWOWA I GIMNAZJUM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska: Gtowny Ksiegowy w ZS w Krzanowicach

Wymiar etatu: 8/8 etatu od 01.07.2017r.

Miejsce wykonywania pracy: Krzanowice, ul. Zawadzkiego nr 5

. Wymagania niezbedne

1.

Posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisko glownego ksiggowego, zgodnie

z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2016 r. poz.1870 ze zm.), a to:

1)

2)

3)

4)

5)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

- strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy

uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania

obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie ipiSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajagcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,



d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gldwnego
ksiggowego.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy 0 pracownikach samorzadowych, Ustawy
o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych, Ustawy 1 systemie ubezpieczen
spotecznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy

o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe

1. Preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gldwnego ksiggowego lub
ksiggowego w placowkach oswiatowych

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

Znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych Qwark, Qwant, Platnik
Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych,
Znajomos¢ przepisow ZUS,

Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 finansowych,

Umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
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Umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumienno$¢, rzetelnose,

10. Odpowiedzialnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.

I11. Zakres obowigzkow:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkow placowki;



c) odpowiedzialno§¢ za  prawidlowa  gospodarke  $rodkami  budzetowymi
1 pozabudzetowymi;

d) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad
prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej;

e) odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowa jednostki;

f) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej
wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont,

g) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

h) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki;

J) planowanie wydatkow 1 dochodéw budzetowych;

K) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i ZUS,

1) rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,

1) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,

m) prowadzenie i rozliczanie ZFSS

n) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gtownego
ksiggowego.

IVV. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pi¢trze budynku, budynek nie jest przystosowany
dla osob z dysfunkcja narzadéw ruchu, narzedzia pracy — komputer 1 sprzet biurowy, na
stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku 1 ukladu mig$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,
praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku, wymiar czasu pracy - etat, zatrudnienie
na podstawie umowy o prace,

Pracg na stanowisku nie wymaga szczegoélnych wiasciwosci psychofizycznych, ani
szczegblnych wymagan zdrowotnych, wymaga dobrej komunikatywnos$ci, aktywnosci,

umiejetnosci organizacyjnych i odpornos$ci na stres.



V. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;

b) Curriculum Vitae;

¢) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie;

d) dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy;

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych;

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umysline;
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922.)”

., Przyjmuje do wiadomosci obowiqzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902.).

V1. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie ZS w Krzanowicach,

ul. Akacjowa 1, w terminie do 26.06.2017r, w zamknigtej kopercie z podaniem adresu
zwrotnego, z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko glownego ksiegowego”

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostang odestane adresatowi.
VII. Inne informacje:
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:

| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
I spelnienia wymagan formalnych.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujagca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej UM w Krzanowicach oraz na stronie internetowej placowki.



