Ogloszenie o naborze na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Klaninie
Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Ktaninie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902) ogtasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze — Gtéwny ksiegowy w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Kfaninie
Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. Gtéwny Ksiegowy w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Ktaninie;
2. wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)
3. rodzaj umowy: umowa o prace od maja 2018r.
4. wynagrodzenie: wg Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. nr 50, poz. 398) oraz regulaminu wynagradzania
pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Ktaninie.
Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:
1. posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3. nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadowi terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwa skarbowe;
4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw gtdwnego ksiegowego;
5. spetnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,
c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.
Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej
2. umiejetnosé¢ organizacji i koordynacji prac w dziale ksiegowosci
3. umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole
4. umiejetnosc obstugi komputera i programow niezbednych do obstugi budzetu w tym znajomosé
obstugi programoéw finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych: Finanse, Rozrachunki firmy
Wolters Kluwer
5. znajomosc¢ obstugi programu Inwentarz firmy Vulcan
6. znajomosc portalu e-pfron i przepisdw w zakresie sprawozdawczosci
7. znajomos¢ przepisdw dotyczacych stosowania w praktyce podatku VAT
8. znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej
9. znajomos¢ przepisdw dotyczgcych zasad wykorzystania srodkdw Unii Europejskiej na realizacje
réznych programow
10. umiejetnosc rozliczania Srodkdw unijnych
11. znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych
12. znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
13. znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzgdowych
14. znajomos¢ przepisdw wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela.
Gtéwne obowiazki:



1. Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami

3. Przestrzeganie i biezgce wprowadzanie w zycie odpowiednich przepisow ustawowych

w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepisdw Ministra
Finanséw oraz zarzadzen wtadz samorzadowych , Kuratora Oswiaty i Dyrektora szkoty

4. Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami

5. Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw placéwki

6. Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych

7. Terminowe i prawidtowe rozliczanie zobowigzan, w tym do ZUS i Urzedu Skarbowego

8. Opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie spraw
finansowo-rachunkowych

9. Czuwanie nad catoksztattem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym wzgledzie
pracownikéw

10. Analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

11. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow
przewidzianych planem finansowym

12. Instruowanie pracownikdéw, przygotowywanie dokumentéw, drukdw oraz wspoétdziatanie w
ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikéw majgtkowych szkoty

13. Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw szkoty

14. Czuwanie nad wtasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placéwki, okresowe
kontrolowanie i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych za to mienie

15. Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapaséw albo zadtuzen finansowych placéwki

16. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placéwki,
stanowigcych przedmiot ksiegowan

17. Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, oméw, dokumentéw obrotu
srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym
18. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg specjalisty do spraw ptac

19. Terminowe dokonywanie przelewéw bankowych

20. Rozliczanie srodkéw unijnych w ramach prowadzonych projektéw

21. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci socjalno-bytowe] szkoty

22. Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych wedtug zasad
okreslonych przepisami ustawowymi

23. Zgodnie z potrzebami placowki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. CV, list motywacyjny

2. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci, np. formy doksztatcania, kursy i
szkolenia, opinie i referencje

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

5. Zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego

6. Orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku
7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych, a takze o przyjeciu do wiadomosci, iz dane te w przypadku nie wykorzystania w procesie
rekrutacji ulegajg zniszczeniu

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Powyzsze dokumenty nalezy sktadaé pocztg lub osobiscie w nieprzekraczalnym terminie do dnia

07 maja 2018 r. w dni robocze w godz. od 8t do 1500 na adres; Zespot Szkét

Ponadgimnazjalnych w Kfaninie, 84-107 Kfanino, ul. Szkolna 4.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem



telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze — Gtéwny ksiegowy”.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (058) 673 87 83, w dni robocze w godz. od 8oo
do 1500

Inne informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane

2. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw informacja o wyniku konkursu podana bedzie do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w Pucku, BIP Zespotu
Szkét Ponadgimnazjalnych w Kfaninie oraz na tablicy informacyjnej w ZSP w Kfaninie

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepne;j

Dyrektor ZSP w Ktaninie
Aldona Czerwinska



