Ogloszenie o konkursie na kierownicze stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY
w Zespole Szkél Ponadgimnazjalnych Nr 1
w Tomaszowie Maz.

Dyrektor Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki
w Tomaszowie Maz. ul. Sw. Antoniego 29, 97-200 Tomaszéw Maz. oglasza nabér na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska — Gléwny Ksiegowy,
Wymiar etatu - pelny wymiar czasu pracy

Wymagania niezbedne:

Kandydat:

1. posiada obywatelstwo polskie

2. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoticzyl/a srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

¢) Jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

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

4. nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

5. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinie,

posiada znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

posiada znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.
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Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ przepiséw oswiatowych, samorzadowych, podatkowych, ptacowych i ZUS,
2. doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;j,
3. umiej¢tnosé korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosé analitycznego myslenia
i samodzielnego podejmowania decyzji,
4 umiejetnos¢ wspodlpracy w zespole, komunikatywnosé,
5. umiejetnosé organizacji i koordynacji prac w dziale ksiegowosci,
6. umiejetnosé pracy pod presja, odpornosé na stres,
7
8

sumiennos¢, rzetelnosé, doktadnosé, dobra organizacja czasu pracy,

. dobra znajomo$¢ obshugi programéw Microsoft World i Excel, programéw finansowo -
ksiggowych i programéw niezbednych do obshugi budzetu, programu Platnik, VAT,
bankowosci elektronicznej (dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ obshugi platformy
Vulcan),

9. dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesigezny staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego.



Zakres zadan:

1.

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
W tym:
— prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej szkoly,
— dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych
z planem finansowym,
— dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych.
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
szkoly, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosei  polityki
rachunkowodci, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w tym:
— wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji szkoty,
— zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoséci uméw zawieranych przez
dyrektora szkoty,
— przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
— zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezeni spornych oraz
splat zobowigzan.
Opracowanie projektu planu budzetu na dany rok budzetowy i kontrola jego realizacji.
Realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy dziatu ksiggowosci, w tym terminowe
dokonywanie oceny pracy, prowadzenie biezgcej kontroli naliczen wynagrodzen.

7. Kontrola nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikéw majatkowych.
8.
9

Nadzor nad dziatalno$ciag SZFSS.
Obstuga programu PLATNIK, (przekazywanie dokumentow ubezpieczeniowych,

deklaracji rozliczeniowych), e-PFRON,

10. Obstuga programéw unijnych realizowanych w szkole.
11. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscia finansowo —ksiegowa

jednostki i przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;j.

12. Inne zadania wynikajace z przepiséw prawa regulujacych zakres obowigzkéw

i odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego oraz potrzeb szkoty zleconych przez
Dyrektora.

Warunki pracy:

Budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja narzadéw ruchu (pomieszczenia
biurowe znajdujg si¢ na I pigtrze, schody, brak windy).
Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych nr 1
w Tomaszowie Maz., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w maju 2019r. nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

List motywacyjny

CV wraz z informacjami o wyksztatceniu, kwalifikacjach i dotychczasowym przebiegu
pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem
[aktualny numer telefonu, adres e-mail]
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10.

11.

12.
13.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zalacznik nr 1
Podpisana klauzula informacyijna dla kandydatéw do pracy zgodnie z art.13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL )-zalgcznik nr 2
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, doswiadczenie zawodowe

(np. Swiadectwa pracy, itp.)(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
Oswiadczeni kandydata o posiadanym obywatelstwie

O$wiadczeni kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu zpelni praw publicznych,

Oswiadczeni kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw

lub za przestepstwa karne skarbowe,

Oswiadczeni kandydata, Zze nie byl karany zakazem pefnienia funkcji kierowniczych,

o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt.4 ustawy z dnia 29 czerwca 2018 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 22018 1. poz.
1458)

Oswiadezeni kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Oswiadczeni kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji
podanych dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebgdgcych danymi, ktérych
pracodawca moze zadaé na podstawie przepiséw prawa, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
I. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)”

Forma i termin skladania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie szkoly lub przesta¢ w terminie do
dnia 29.07.2019r do godz. 9 ® na adres:

Zespol Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1

im. T. Kosciuszki

ul. Sw. Antoniego 29

97-200 Tomaszéw Maz.
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -

Gléwny Ksi¢gowy”,

[uwaga: liczy si¢ data otrzvmania dokumentéw przez szkole (data wplywu do

kretariatu szkoly'

sS€ !I

2.

Skiladane dokumenty aplikacyine musza bvé przez kandvdata opatrzone data
i czytelnym wlasnorecznym podpisem.

Aplikacje, ktére wptyng do ZSP nr 1 w Tomaszowie Maz. po wyzej okre$lonym terminie
nie beda rozpatrywane



Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Do oferty moga byé¢ dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

Osoby, ktore spelniaja wymagania formalne okreglone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione  telefonicznie o terminie ;i miejscu  przeprowadzenia rOZMowy
kwalifikacyjnej/ testu kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej szkoly oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespolu Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 1 ul. Sw. Antoniego 29 Tomaszowie Maz.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany bedzie przed zawarciem umowy
0 pracg przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego,
zaswiadczenie lekarskie

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu +48 44 724 55 15.

. Dokumenty aplikacyjne 0séb nie wylonionych w procesie rekrutacii beda przechowywane

przez okres 3 miesiecy od dnia zakoficzenia procedury naboru. W okresie tym dokumenty
moga zosta¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych. Po uplywie ww. okresu
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez

wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.



