Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru

L.dz.ZSZ.111.1.2019

NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Gtéwny Ksiegowy

W ZESPOLE SZKOL. ZAWODOWYCH im. Gen. J. Bema
w WEGORZEWIE ul. Szpitalna 9.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm. Dyrektor Zespotu
Szkot Zawodowych im. Gen. J. Bema w Wegorzewie ogtasza konkurs na stanowisko

Giéwny Ksiegowy
. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkét Zawodowych im. Gen. J. Bema w Wegorzewie
ul. Szpitalna 9

11-600 Wegorzewo

tel. 87 427 00-50

ll. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, innego kraju UE lub innych panstw, ktérych obywatele na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa europejskiego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie RP na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

5) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a)ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b)ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c)posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d)posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu: ustawy o finansach
publicznych, przepiséw dot. ksiegowosci i rachunkowosci, ubezpieczen spotecznych,
prawo podatkowe, procedur administracyjnych, ustawy Karta Nauczyciela i ustawy
Kodeks Pracy,

2) preferowane doswiadczenie przy obstudze programéw: finanse, ptace i kadry VULCAN,

program Ptatnik,

3) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,



4) samodzielnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc, umiejetnosé pracy w
zespole, komunikatywnos¢ w mowie i pisSmie,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki —petnienie funkcji gtdbwnego ksiegowego jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi jednostki,

3) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz bilansow,

4) sporzgdzanie wymaganych sprawozdan i analiz z wykonania planéw finansowych,

5) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) terminowe regulowanie wszelkich zobowigzanh budzetu,

8) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw szkoty, prowadzenie ewidencji finansowej
wynagrodzen, sporzgdzanie list ptac, umowy- zlecenia, rozliczeh i deklaracji ZUS, deklarac;ji
z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

10) obstuga systemu Ptatnik w zakresie zgtoszenia i wyrejestrowania pracownikéw szkoty do
ZUS,

11) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji
dowodow ksiegowych, stanowigcych podstawe zapiséw ksiegowych,

12) naliczanie umorzen srodkow trwatych,

13) sporzgdzanie i archiwizowanie wydrukéw komputerowych ksiegi gtéwne;j i ksiag
pomocniczych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

14) udziat w opracowywaniu projektu budzetu szkoty oraz kontrola realizacji budzetu,

15) prowadzenie dokumentacji kadrowej szkoty — akta osobowe pracownikéw, umowy o
prace, $wiadectwa pracy, zaswiadczenia,

16) realizacja zadan wynikajgcych z postanowien i decyzji Dyrektora szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: Gtéwnego Ksiegowego

1) praca w petnym/niepetrym wymiarze czasu pracy

2) praca przy komputerze penizej/powyzej 4 godzin

3) wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka

4) wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem wynagradzania pracownikow
niebedgcych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkét Zawodowych im. Gen. J. Bema
w Wegorzewie.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) list motywacyijny;

3) zyciorys — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem);

6) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
7) oryginaty ewentualnych referencji;

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10) Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 24.05.2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000 ze zm.) oraz ustawg z 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzgdowych”.

6.Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Termin: do 17 pazdziernika 2019, godz. 14%

2) Sposob sktadania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Glowny Ksiegowy

w Zespole Szkét Zawodowych im. Gen. J. Bema w Wegorzewie ” ;

3) Miejsce skfadania dokumentéw: Zespdt Szkot Zawodowych im. Gen. J. Bema w
Wegorzewie przy ulicy Szpitalnej 9;

4) Zgtoszenia, ktére wptyng po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie bedg rozpatrywane.

lil. Informacje dodatkowe

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w szkole , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

2. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i
obejmuje:

| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych.

Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowa,
powotang przez Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych im. Gen. J. Bema w Wegorzewie .

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Otwarcie ofert oraz analiza formalna dokumentdéw nastgpi w Zespole Szkét Zawodowych
w Wegorzewie ul. Szpitalna 9 w dniu 18 pazdziernika o godz.10%.

4. Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie szkoty oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.powiatwegorzewski.pl

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej w Zespotu Szkét Zawodowych w Wegorzewie przy ulicy Szpitalnej
9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 427 00-50.

Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych
im. Gen. J. Bema
w Wegorzewie



