DYREKTOR ZESPOtU SZKOt W CHRZASTAWIE WIELKIEJ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Gtédwnego Ksiegowego

I. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)

4)

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia
kazdego miesigca,

mozliwe rozpoczecie pracy 1 stycznia 2015 r.

Il. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych)

Gtéwnym ksiegowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy), moze by¢ osoba,

ktora:
1)

2)

3)

4)

5)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii  Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg

zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania

obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,



Iv.

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo sSwiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe

1) minimum 10 letni staz pracy,

2) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego
w jednostkach oswiatowych,

3) znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych,

4) znajomos¢ prawa oswiatowego,

5) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujgcych w niej zasad,

6) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

7) sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé,

8) umiejetnosci pracy w zespole,

9) umiejetnosci rozwigzywania problemoéw,

10) umiejetnosci obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe]. Obstuga programu
»,ProgMan”.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych, finansowych z
planem finansowym.

4. Dokonywanie kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Ewidencja ksiegowa ZFSS.

6. Sporzgdzanie uméw wynajmu pomieszczen placowki.

7. Prowadzenie ewidencji dochodéw placéwki (zajecia opiekuncze, umowy
najmu)

8. Dekretowanie dowodow ksiegowych.

9. Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i srodkoéw trwatych.



10.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan statystycznych
wymaganych przez Gtéwny Urzad Statystyczny.

11.Zgtaszanie oraz wyrejestrowanie pracownikow w ZUS.

12.Sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikow szkoty w oparciu o karty
wynagrodzen.

13.Rozliczanie zaliczek i delegacji udzielanych pracownikom.

14.0pis i rozliczanie biezgcych faktur jednostki.

15.Rozliczanie spiséw z natury (inwentaryzacja).

16.Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego, sktadek ZUS i FP.

17.Sporzadzanie projektéw planow finansowych jednostki.

18.Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow.

19.Potracanie pracownikom naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS , KZP, zajeé
sgdowych oraz ubezpieczen pracowniczych.

20.Wykonywanie innych czynnosci na polecenie dyrektora szkoty.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,
Swiadectwa pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6) podpisane oswiadczenie o tresci - "wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie zustawg zdnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz.
926 z pdin. zm.).

VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do 28 grudnia 2015r.
2) Sposbb:




Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktadaé¢ w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
Nabor na stanowisko gtownego ksiegowego w Zespole Szkot w
Chrzgstawie Wielkiej.

3) Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za
posrednictwem innych osob w sekretariacie Zespotu Szkét w Chrzgstawie
Wielkiej, ul. Wroctawska 19, 55-003 Chrzgstawa Wielka, lub przestac za
posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje
data wptywu przesytki do sekretariatu Zespotu Szkét w Chrzgstawie
Wielkiej.

VIIL. Inne informacje

1) Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkét w Chrzgstawie Wielkiej po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastapi dnia 30 grudnia o godz. 12.00.

3) Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z pdin. zm.) wszystkie wymagane dokumenty
muszg byc¢ ztozone w jezyku polskim.

4) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
naboru zostang dotgczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej
wiadomosci.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéow
naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 71318 96 24,
699 926 245

DYREKTOR
Monika Wozniak



