ZESPOL SZKOL
im. Krola Kazimierza Jagiellonezyka
w Lecazne)
21-010 Lgczna, ul. Bogdanowicza 9
Regon 430132421-00013 NIP 713-23-86-35¢9

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkél im. Kréla Kazimierza Jagiellonczyka w E¢cznej oglasza nabér

na stanowisko gléwny ksiegowy

I Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkot im. Krola Kazimierza Jagiellofczyka w Lecznej
ul. Bogdanowicza 9, 21-010 Leczna

IT okreslenie stanowiska:

Glowny ksiegowy — wymiar 7/8 etatu

III Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezb¢dne, a ktére dodatkowe

1. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
3.
4

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo :

wyksztalcenie wyzsze,

a. przeciwko mieniu,

b. przeciwko obrotowi gospodarczemu,

c. przeciwko dzialalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

d. przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno — skarbowe,

spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a. ukonczylta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonficzyla $rednia, 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 ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6. nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



2. Wymagania dodatkowe:

1.

posiadanie znajomosci zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i przepisow
dyscypliny finans6w publicznych,

posiadanie wiedzy i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowe;
i samodzielnej obshugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,
posiadanie doswiadczenia w prowadzeniu ksiegowosci budzetowej, '

. posiadanie znajomosci podstawowych zasad funkcjonowania jednostki samorzadu

terytorialnego,

posiadanie ogdlnej znajomosci podstawowych aktéw prawnych regulujacych
funkcjonowanie samorzadu terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw wraz
z rozporzgdzeniami wykonawczymi, m.in. ustawy:

a. o rachunkowosci,

o finansach publicznych,

o podatku od towaréw i ustug i podatku dochodowych od 0séb fizycznych,

o rozliczeniach ZUS,

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o ochronie danych osobowych,

o ochronie informacji niejawnych,

SR oo oo o

kodeks pracy,

[

o pracownikach samorzadowych,

posiadanie znajomosci i umiejetnosci wykorzystania programéw komputerowych
z pakietu MS Office, a w szczegdlnosci w zakresie oprogramowania finansowo —
ksiegowego oraz systemu bankowosci elektronicznej,

posiadanie predyspozycji do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego,

posiadanie umiejetnosci: sprawnej i efektywnej organizacji pracy, pracy w zespole,

. komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, obowiagzkowos¢, terminowosc.

V Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Glownemu ksiegowemu zostang powierzone obowiazki i odpowiedzialnos$¢, na podstawie
art. 54 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z2017r. poz. 2077 z p6zn. zm.) w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Do obowiazkéw Gléwnego ksiegowego nalezed bedzie:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

prowadzenie rachunkowosci Zespolu Szkét im. Kréla Kazimierza Jagiellonczyka
w Lecznej,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

dekretacja i ksiegowanie dokumentéw ksiggowych,

. dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatkéw i innych

naleznosci publiczno — prawnych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcym
stanem prawnym,

kontrola i nadzér nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez jednostke, w tym
przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,

opracowywanie rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych dla
Jednostki i innych dokumentéw niezbednych do projektu budzetu oraz potrzeb
jednostki samorzadu terytorialnego,

sporzadzanie harmonogramu wydatkéw budzetowych,

analizowanie realizacji budzetu, szczegllnie w zakresie zgodnosci z planem,
wnioskowanie o zmiany w planie finansowym jednostki stosownie do potrzeb,
kontrolowanie stanu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych na
podstawie ksiag inwentarzowych w tym kontrolowanie zgodnosci  wyliczenia
amortyzacji Srodkow trwatych oraz wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji,
kontrolowanie jej przebiegu i prowadzenie rozliczenia,

opracowywanie i przedkladanie kierownikowi jednostki projektow zarzadzen
wewngtrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, w szczegélnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

Odpowiedzialno$é¢ w zakresie dyscypliny finanséw publicznych stosownie do
powierzonych obowigzkéw,

W wykonywaniu swoich zadaf glowny ksiggowy bedzie wspotpracowal m.in.
z dyrektorami innych jednostek powiatowych, z Bankiem, Starostwem Powiatowym



V Informacja o warunkach pracy:

Warunki pracy obejmujg w szczegdlnosci:
1. praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,
2. praca przy komputerze ponad 4 godziny na dobe,
3. praca wykonywana na przemian w pozycji siedzacej i stojacej,
4

. praca 35 godzin tygodniowo w réwnowaznym systemie czasu pracy od godz. 7%
VI Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Krola Kazimierza
Jagiellonczyka w Lecznej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6%.

VII Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. CV (zyciorys),
CV i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami i klauzulg
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
-swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO"),(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str.1) oraz
ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych('tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 ze zm.).
Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Kserokopia dokumentu lub os§wiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

No v AW

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

90

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

9. Oswiadczenie (lub dokument w tym zakresie) o niekaralnosci za przestepstwo popelnione
umyslnie z oskarzenia publicznego:

— przeciwko mieniu,

— przeciwko obrotowi gospodarczemu,



— przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
— przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karno - skarbowe

10. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych A

VIII Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty (z podanym numerem telefonu kontaktowego) nalezy sktadaé
w kopercie zamknigtej opatrzonej opisem ,,Konkurs na stanowisko gldwnego ksiggowego
w Zespole Szkot im. Krola Kazimierza Jagiellonczyka w Lecznej” — osobiscie w Zespole
Szkét im. Krola Kazimierza Jagiellonczyka w Lecznej ul. Bogdanowicza 9, 21-010
Leczna lub pocztg na adres Zesp6t Szkot im. Krola Kazimierza Jagiellonczyka w Lecznej
ul. Bogdanowicza 9, 21-010 L¢czna z dopiskiem ,.Konkurs na stanowisko gtéwnego
ksiggowego w Zespole Szkot im. Krola Kazimierza Jagiellonczyka w Le¢cznej” w terminie
do 9 lipca 2018r. do godz. 15:00.

2. Aplikacje, ktore wplyng do Zespotu Szkét im. Krola Kazimierza Jagiellonczyka
w Lecznej po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. |

3. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lecznej, na stronie internetowej Zespotu
Szkét im. Krola Kazimierza Jagiellonczyka w Lecznej oraz na tablicy informacyjnej
ww. Zespotu Szkoét przy ul. Bogdanowicza 9, 21-010 Leczna.

IX Informacje dodatkowe

1. Pierwsza umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony — 6 m-cy. W przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg konieczng do przeprowadzenia egzaminu,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzenia kolejnego naboru.

2. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
X Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisku Gléwny ksiegowy:

- wiem, ze Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkét im. Krola Kazimierza
Jagiellonczyka w Lecznej reprezentowany przez Dyrektora Zespotu Szk6t Dorote Makara,



Inspektorem ochrony danych/ABI osobowych jest: Barbara Starczewska;inspektor@cbi24.pl

dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dotyczacg naboru na wolne
stanowisko pracy,

podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks Pracy
(tj. Dz.U. 2018 poz. 917),

dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw prawa,
osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania,

osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,

Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych
danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,

Zespot Szkot im. Kréla Kazimierza Jagiellonczyka w Lecznej nie przewiduje wykorzystania
danych w celach innych niz w zwigzku z naborem.

Yeczna, dnia 27 czerwca 2018r.

WICEDYREKTOR
oytu fdl o
mgr Eba Siegieda



