Naboér na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Powiatowym Zespole Szkét

im. Jana Pawta Il w Zmigrodzie

Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z2018r.,, poz. 1260 ze zm.) oraz art. 54 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2017, poz. 2077 ze zm.)

Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkoétim. Jana Pawta Il w Zmigrodzie ogtasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze: gtowny ksiegowy.

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Powiatowy Zespot Szkétim. Jana Pawta Il w Zmigrodzie
Ul. Willowa 5
55-140 Zmigrod

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtéwny ksiegowy
3. Wymiar etatu: petny wymiar
4. Rodzaj umowy: umowa o prace

5. Wymagania formalne:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, niekaralnosci
za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,
c) niekaralnos¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) wyksztatcenie:
- ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 — letniej
praktyki w ksiegowosci, lub
- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadania 6 - letniej
praktyki w ksiegowosci, lub

- wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, lub

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
wydany na podstawie odrebnych przepisow.

6. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

b) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

c) znajomosc¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych,

d) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

e) znajomosc przepisow ptacowych,

f) znajomos¢ przepisow ZUS,

g) znajomo$¢ obstugi programéw: pakietu Vulcan Optivum, Pfatnik, Portal GUS,
E-Deklaracje.

h) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,

i) umiejetnosé¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelno$é, kreatywnosc¢, dobra organizacja czasu

pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

j) dokfadnos¢, terminowos$¢ wykonywanla zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu rozwigzan

biezacych spraw,

k) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres,

) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet),



m) dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesieczny staz w pracy w jednostkach samorzgdu
terytorialnego na podobnym stanowisku.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowiazkow :
1. Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
3. Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepisow ustawowych (w
szczegolnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw
Ministra Finansow, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarzgdzen
Kuratora, wtadz samorzadowych i Dyrektora szkoty
4. Opracowywanie planow i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami
5. Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finansow placowki
6. Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych, GUS, SIO
7. Opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo-rachunkowych
8. Czuwanie nad catoksztattem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikow
9. Analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
10. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkéw
przewidzianych planem finansowym
11. Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow szkoty
12. Instruowanie pracownikdw, przygotowywanie dokumentéw, drukéw oraz wspétdziatanie
w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikéw majatkowych szkoty
13. Czuwanie nad wiasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placowki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie os6b odpowiedziatnych za to mienie
14. Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapasoéw albo zadtuzen finansowych
placowki
15. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placéwki,
stanowigcych przedmiot ksiegowan
16. Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnoéci i prawidiowosci wszystkich dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umow, dokumentow
obrotu srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym .
17. Obstuga dodatkowych projektéw realizowanych przez szkote wraz ze sktadaniem
sprawozdarn merytorycznych dla jednostek nadrzednych.

18. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg referenta do spraw ptac
19. Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych wediug
zasad okreslonych przepisami ustawowymi

20. Zgodnie z potrzebami placéwki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty.
21. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo — ksiegowa
jednostki,

22. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

23. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

24. Realizacja zadan w zakresie rachunkowos$ci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

25.Kontrola obstugi szkoty z zakresu pfac, ZUS, US, GUS.

8. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,



b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

d) kserokopie dokumentdw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine, o
posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw
publicznych, o niekaralnosci za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego |
umysine przestepstwo skarbowe, o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych | samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne skarbowe, o
niekaralno$ci zakazem petnienia funkcji kierowniczych.

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z zm.).

Przyjmuje do wiadomo$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z2008r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé przez kandydata wiasnorecznie podpisane i ztozone w
terminie do dnia 18-01-2019r.

pod adresem: Powiatowy Zespot Szkoét im. Jana Pawia Il w Zmigrodzie , ul. Willowa 5 , 55-140
Zmigrod;

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiggowego”
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w dniu 22-01-2019r.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie
Powiatowego Zespotu Szkot im. Jana Pawta |l w Zmigrodzie . Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu 71 385 36 66

Ocena formalna dokumentéw kandydatow odbedzie sie w dniu 22-01- 2019r. o godz. 10.00.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami odbedzie sie w dniu 23 stycznia 2019 o godz. 09.00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty pzszmigrod.ayz.pl
Dyrektor
Powiatowego Zespotu Szkoét im. Jana Pawia Il w Zmigrodzie

Katarzyﬁa Lech

OR -
DYREKTOR .




