ZARZADZENIE NR 14/2022/2023
Dyrektora Zespotu Szkét i Placowek w Chwatowicach
z dnia 17 kwietnia 2023r.

W sprawie wszczgcia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:
ksiegowy

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym oraz art.44
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych zgodnie z Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zespole Szkét i Placowek w Chwatowicach, zarzagdzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko pracy: ksiegowa

2. Tres$¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2

Do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko

powotuje sie Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej ,Komisjg” w sktadzie:
przewodniczacy Komisji — Ewa Makosa - dyrektor placowki
cztonek komisji — Izabela Kepas - Bak
cztonek komisji — Katarzyna Waliwender
cztonek komisji — Monika Zyta
§3
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury konkursowe;.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ksiegowy

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

ksiegowy

NAZWA JEDNOSTKI

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

OKRESLENIE STANOWISKA

ksiggowy; wymiar etatu: petny tj. 40 godzin tygodniowo;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Do konkursu moze przystapié¢ osoba, ktdra posiada:

1.

Wyksztatcenie ekonomiczne lub administracyjne - jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne Iub administracyjne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne lub administracyjne studia magisterskie lub ekonomiczne Ilub
administracyjne studia podyplomowe,

Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS OFFICE , programu VULCAN
FINANSE lub innych programéw finansowo-ksiegowych

Poswiadczone uprawnienia dotyczace znajomosci ustawy o zaméwieniach
publicznych,

Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, ustawy — prawo zaméwien publicznych, ustawy o podatku dochodowym
od os6b fizycznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy Karta Nauczyciela,

Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,



V.

WYMAGANIA DODATKOWE

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Komunikatywnos$¢, sumiennosé.

3. Nienaganna postawa etyczna.

V.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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Przestrzeganie zasad rachunkowosci ZSiP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Wystawianie faktur sprzedazowych za wynajem mieszkan, wyzywienie, dowozy.
Wystawianie faktur korygujgcych.

Wystawianie not ksiggowych obcigzeniowych, korygujacych oraz odsetkowych.
Prowadzenie rozliczen dotyczgcych mieszkancow.

Prowadzenie rozliczen dotyczgcych kierowcow.

Prowadzenie rozliczen dotyczgcych wyzywienia.

. Uzgadnianie wyciggéw bankowych z konta dochodéw.

- Monitoring naleznosci i zobowigzan przeprowadzany celem naliczenia odsetek od

naleznosci wymagalnych.

Wystawianie wezwan do zaptaty.

Wspotpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzaciji wg zarzgdzenia dyrektora.
Sporzadzanie wewnetrznej dokumentacji ksiegowe;.

Scista wspotpraca z dyrektorem, gtéwng ksiegowa i innymi pracownikami szkoty.
Przygotowanie do archiwizacji dokumentéw ksiggowych w ustawowym czasie.
Wprowadzanie do systemu VULCAN kontrahentéw.

Sporzadzanie korespondencji wychodzgcej w zwiazku z wystawionymi dokumentami
ksiggowymi oraz wezwaniami do zaptaty.

Dokonywanie ksiggowan faktur zgodnie z dekretacjg gtéwnej ksiegowe;.

Ewidencja w zakresie doksztatcania nauczycieli zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

.Uzgadnianie  wyciggébw bankowych rachunku dochodéw budzetowych oraz

wyodrebnionego rachunku bankowego.
Dbato$¢ o prawidlowe przechowywanie dokumentacji zgodnie ze standardami
obowigzujgcymi w placéwce.

Planowanie, realizacja oraz rozliczenie z zakresu zaméwien publicznych.



VI. WARUNKI PRACY

Miejsce pracy: Zespot Szkot i Placowek w Chwatowicach

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

Podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektor Zespotu Szkét i Placowek w Chwatowicach.
Stanowisko wyposazone w monitor.

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym

-

i naturalnym w pozycji siedzacej i chodzacej, sporadyczne wyjazdy.

VIl. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w placéwce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j 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,

— Wwiasnoregcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania w petni z praw publicznych (tre$é zgodna z art. 6 ust.
1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

- Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( tres¢ zgodna z art. 6 ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

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

— oSwiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania

wizerunku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w terminie 10 dni
od opublikowania ogtoszenia w: sekretariacie Zespotu Szkét i Placowek w Chwatowicach,
27-100 lza, Chwatowice 247 w godz. od 9.00 do 14.00 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 by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych — do  realizacji  procesu  rekrutacji na  stanowisko .ksiegowy”  zgodnie
Z ustawg 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 samorzgdowych”

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

powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét i Placowek w Chwatowicach.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Aplikacje, ktdre wptyng
do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otrzymanych dokumentow nie odsytamy.

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

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



