OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

gidowny ksiegowy

Dyrektor Zespotu Szkdl i Placéwek w Chwatowicach ogtasza konkurs na wolne stanowisko:
gtéwny ksiegowy

1. NAZWA JEDNOSTKI

Zespot Szkét i Placowek w Chwatowicach z siedzibg: 27-100 Itza, Chwatowice 247

Il OKRESLENIE STANOWISKA

gtéwny ksiegowy; wymiar etatu: petny tj. 40 godzin tygodniowo;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra posiada:

1. Wyksztatcenie ekonomiczne - jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetfniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

2. minimum 5-letni staz pracy, w tym 2-letni staz pracy w ksiegowosci budzetowej,

3. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS OFFICE , programu VULCAN FINANSE lub
innych programéw finansowo-ksiegowych, program PLATNIK

8. znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o pracownikach samorzgdowych, o finansach
publicznych, ustawy — prawo zamoéwien publicznych, ustawy o podatku dochodowym od
0so6b fizycznych, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy Karta Nauczyciela,

9. umiejetnosé stosowania przepiséw prawa.



IV. WYMAGANIA DODATKOWE

1.
2.
3.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Komunikatywnos¢, sumiennosc.

Nienaganna postawa etyczna.

V.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

L ® N o U

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw placéwki,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki,

Opracowanie budzetu i sprawozdawczosci w tym zakresie, dokonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
Obstuga rachunkéw bankowych placéwki,

Nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych,

Archiwizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo-ksiegowej,

Dokonywanie przelewdw drogg elektroniczng,

Wspotdziatanie z organem prowadzgcym szkote w zakresie planowania potrzeb rzeczowych i
finansowych,

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe],
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw,

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia naliczania zaliczek podatkowych, skfadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania,

Nadzorowanie nad prawidtowym przebiegiem przekazywania sktadnikéw majgtkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji sSrodkéw
trwatych i wyposazenia,

Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku,

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrola
zgodnos$¢ wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

Tworzenie wewnetrznych procedur, zarzadzen i regulaminéw dot. Polityki finansowo-
ksiegowej,

Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw,

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora placéwki nalezg do kompetencji gtownego

ksiegowego.



VI. WARUNKI PRACY

Miejsce pracy: Zespot Szkét i Placowek w Chwatowicach
Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.
Podlegtosc¢ stuzbowa: Dyrektor Zespotu Szkét i Placéwek w Chwatowicach.

Stanowisko wyposazone w monitor.
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Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym

i naturalnym w pozycji siedzacej i chodzacej, sporadyczne wyjazdy.

VIl. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELENOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w placéwce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %

Vill. WYMAGANE DOKUMENTY:

— list motywacyjny,

— zyciorys zawodowy (CV),

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

— inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

— kserokopie swiadectw pracy,

— wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania w petni z praw publicznych (tres¢ zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

— wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( tres¢ zgodna z art. 6 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

— o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe - w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego,

— o$wiadczenie kandydata, dotyczgce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania

wizerunku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 25 lutego 2022r.
w sekretariacie placowki w godz. od 9.00 do 14.00 lub przesta¢ na adres: Zespdt Szkét i Placowek
w Chwatowicach w zaklejonych kopertach opatrzonych imieniem i nazwiskiem oraz nr telefonu do
kontaktu z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét i Placowek

w Chwatowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone klauzula:
L~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ,gtowny ksiegowy” zgodnie z ustawq
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych”

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana

przez Dyrektora Zespotu Szkét i Placéwek w Chwatowicach.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Aplikacje, ktére wptyng do

placowki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem

telefonu 48 616 30 49.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze ZSiP w Chwatowicach”.

dyrektor ZSiP w Chwatowicach
mgr Ewa Makosa



