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4 mielnie DYREKTOR ZESPOLU SZKOL W JEMIELNIE
44,74 1: OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

GLOWNEGO KSIEGOWEGO ZESPOLU SZKOE W JEMIELNIE

Podstawa prawna ogloszenia naboru: Art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 1. poz. 902)
I. Wymiar etatu: pelny etat

I1. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku:

Gl6wnym ksiegowym jednostki sektora finansow publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki
powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ 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 dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

III. Wymagania niezb¢dne: (wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych — tekst jednolity
Dz. U. z2016 r. poz. 1870)

Glownym ksiggowym (z zastrzezeniem z art. 54 ust. 9 ustawy o finansach publicznych — tekst jednolity
Dz.U. z 2016 r. poz. 1870) moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
jednostce sektora finansoéw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gtéwnego ksiggowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znaj omos¢ programow ﬁnansowo-k31¢gowych

2) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad
3) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

4) sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé,

5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) umiejetnosé rozwigzywania problemow,

7) umiejetnosé¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
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8) wysoka kultura osobista,

9) dyspozycyjnosé,

10) umiejetnos¢ podejmowania decyz;ji,

11) umiejetnos$é pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan.

Zakres wykonywanych zadan:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych szkoty,

2) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi,

4) zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci umoéw zawieranych przez szkolg,

5) zapewnianie terminéw dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczefi spornych oraz
splaty zobowiazan,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym szkoly, stale
kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowiazan,

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

9) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposéb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

10) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw ksiggowych, a takze nalezyta ochrona
danych,

11) sporzgdzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien,

12)naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,

13)dokonywanie potracen od wynagrodzen,

14)terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych i innych,

15) prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.

16) prowadzenie obstugi kasowej,

17) prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy:

1) nawiazanie stosunku pracy: umowa o pracg na czas nieokreslony,

2) norma dobowa czasu pracy: 8 godzin,

3) norma tygodniowa czasu pracy: 40 godzin (od poniedziatku do pigtku),

4) wynagrodzenie za prace: wyplacane raz w miesiacu, do 3-go dnia kazdego miesigca,
5) planowany termin rozpoczgcia pracy: 01 lipca 2017 r.

Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Zespole Szkét w Jemielnie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie (do pobrania na
stronie ogloszen BIP Zespotu Szkét w Jemielnie - http:/www.zsjemielno.pcdn.edu.pl/bip,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,



3)
6)

7

8)

9)

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

o$wiadczenie o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego (zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych — tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

kserokopia orzeczenia o niepelnosprawnosci, jezeli kandydat posiada okreslony stopien
niepelnosprawnosci,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi kat. B,
11)wykaz zlozonych dokumentoéw i o§wiadczen.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku skladania kserokopii,
odpisow, itp., uwierzytelnione przez kandydata poprzez zlozenie podpisu na dokumencie. Dokumenty
aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie zlozonych dokumentéw, z podaniem
numeru strony.

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1)
2)

3)

Termin: do godziny 11.00, dnia 27 lutego 2017 r.

Sposéb:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiggowego w Zespole
Szkot w Jemielnie”.

Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb
w sekretariacie Zespotu Szkol w Jemielnie, Jemielno 41 A, 56-209 Jemielno lub przestac za
posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesyiki
do sekretariatu Zespotu Szkot w Jemielnie.

X. Inne informacje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

Aplikacje, ktore wplyng do Zespolu Szkét w Jemielnie po wyzej okreslonym terminie, w inny
sposdb niz okre§lony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 27 lutego 2017 r. o godz. 12.00.

Zgodnie z ustawg o jezyku polskim (tekst jednolity - Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z pézn. zm.)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie do dnia 01 marca 2017 r.
Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dolaczone
do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Zespotu Szkét w Jemielnie — http:/www.zsjemielno.pedn.edu.pl/bip oraz na tablicy
informacyjnej szkoty.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga byé odebrane osobiscie przez zainteresowanych w
terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

Dodatkowych informacji udziela dyrektor lub sekretarz Zespolu Szkét w Jemielnie, tel.
65/544 74 12.
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