Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego

Z dnia 26.02.2019r.
Wazne od 27.02.2019r.
Waine do 12.03.2019r.

OGLOSZENIE O PROWADZONYM NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Zespole Placowek Specjalnych w Olesnicy
ul. Wojska Polskiego 8, 56-400 Olesnica

Dyrektor Zespotu Placowek Specjalnych w Ole$nicy ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY
w Zespole Placéwek Specjalnych w Olesnicy

Miejsce pracy: Zespot Placowek Specjalnych w Olesnicy,56-400 Olesnica, ul. Wojska Polskiego 8
Wymiar etatu: peiny etat

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Termin rozpoczecia pracy: 1 kwietnia 2019r.

| Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego powinien spetniac
wymagania niezbedne, zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017 Nr 157, poz. 2077 ze zm.)

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1. posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu( EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;




3. nie byfta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego , przeciwko wiarygodnosci dokumentéw luz za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

e ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksieggowosci;

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw;

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow;

6. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku giéwnego ksiggowego.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych;

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasad

inwentaryzacji oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny

finanséw publicznych;

3. znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placoéwki o$wiatowej(Karta
Nauczyciela, Ustawa o systemie oswiaty);

4. znajomo$¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci (Ustawa o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawa o
$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzyistwa ,
Ustawa budzetowa, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o
odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Kodeks Pracy, Ustawa- prawo zamowieri publicznych, Ustawa o
pracownikach samorzgdowych oraz aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw0;

M
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umiejetnos¢ stosowania ww. prawa;

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdar budzetowych, bilansow,

rachunkéw zyskéw i strat, zestawieri zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz,

planéw w oparciu o materiaty zZrédtowe i przewidywane zatozenia;

7. znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci: VULCAN- Ksiggowosc¢
Optivum, Ptace Optivum, Platnik, BESTIA, programéw biurowych Windows Office( m.in.
Word, Excel);

8. cechy osobowosci takie jak: asertywnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, dyskrecja,

konsekwencja w realizacji zadan, dokladnos$é, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

terminowos¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

o

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.



Il Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtownego ksiegowego.

Gtowny ksiegowy wykonuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowosci w Zespole Placowek
Specjalnych w Olesnicy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
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Gruntowna znajomos¢ przepisow gospodarki finansowej, materiatowej, ptac i innych.
Organizacja i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej dotyczacej: finanséw majatku, analiza projektéw umow
bedgcych podstawg zobowigzan finansowych.

Nadzéor na d prawidltowym przebiegiem przekazywania skifadnikow majgtkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkow
trwatych i wyposazenia.

Prowadzenia czteroletnich inwentaryzacji majatku szkoty.

Miesieczne rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT (wedtug: zakupu, sprzedaiy,
zbiorcze raporty sprzedazy. Sporzadzanie deklaracji.

Opracowywanie projektow: korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Prowadzenie dokumentacji ksiegowej projektéw unijnych i innych.

Opracowywanie planéw finansowych.

Miesieczne uzgadnianie sald i kartotek kosztow.

Sporzadzanie zbiorczego projektu budzetu.

Obstuga ksiegowych programéw komputerowych (Ksiegowos¢ Optivum, Besti@)
Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych w systemie
informatycznym i recznym, a w szczeg6lnosci przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b
niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczer zgodnie
z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz ustawg z
dnia 10 maja 2018r.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Przetwarzanie danych osobowych w nastepujacych zbiorach:

- Ksiggowosc Optivum

- Besti@;

- listy ptac pracownikow;

- dokumentacja finansowa szkoty;

- dokumentacja dotyczgca umow zlecen, najmu, dziatalnosci biezgcej.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjq sktadnikow majatkowych.
Prowadzenie prawidtowej archiwizacji dokumentéw, zgodnie z ustalonymi przepisami.
Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych: ( zamkniecie roku,
sporzadzanie bilansu, sprawozdawczo$¢ miesigczna, kwartalna itp.)

Wprowadzanie danych z zakresu wykonywanych obowigzkéw do Systemu Informacji
Oswiatowej (SI0).

W przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowymi wykonuje polecenia przetozonego, ktore nie
sq wyszczegdlnione w niniejszym zakresie obowiazkéw a wigzg sie z rodzajem wykonywanej pracy,
jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.



Il Odpowiedzialno$é pracownika.

Gtowny ksiegowy odpowiada za:

- prawidiowq gospodarke srodkami budzetowymi;

- przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidfowej gospodarki budzetowej;
- catoksztatlt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa jednostki.

IV Warunki pracy na stanowisku.

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzagdzen biurowych.

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin.
Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Pomieszczenie biurowe znajduje sig na parterze. Budynek jest dostosowany do poruszania sie oséb
na wozku inwalidzkim. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

V Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajagcy w szczeg6lnosci informacje o

10.

11.

posiadanych kwalifikacjach oraz doswiadczeniu zawodowym i stazu pracy.

Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy lub
oryginat zaswiadczenia stwierdzajacego odpowiednio 3-letnigq lub 6-letnig praktyke w
ksiegowosci.

Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci.

Oryginaty ewentualnych referencji.

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego wydane przez lekarza medycyny pracy.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocne skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw luz za
przestepstwo karne skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018r. poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)

Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.



Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaéwiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VI Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze gléwnego ksiegowego w Zespole Placéwek Specjalnych w
Olesnicy” w sekretariacie Zespotu Placowek Specjalnych w godz. 8.00 — 15.00 lub przestac
poczty na adres:
Zespot Placowek Specjalnych w Olesnicy,
ul. Wojska Polskiego 8, 56-400 Oleénica
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 marca 2019r. do godz. 15.00. W przypadku wysytania
ofert pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu.
Dokumenty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
Postgpowanie dotyczace naboru rozpocznie sie 13 marca 2019r. O terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania o naborze kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Vil Inne informacje.

1. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Zespotu Placéwek
Specjalnych w Olesnicy.

2. Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Zespotu Placéwek Specjalnych w Olesnicy-

Biuletyn Informacji Publicznej (www.zpsolesnica.szkolnastrona.pl), oraz na tablicy

informacyjnej szkoty.

Wytwarzajgcy informacje Danuta Aulich
Odpowiedzialny za tresé¢ Danuta Aulich
Dyrektor
Zespolu PIacdwek_Specjalnych

leghicy

Zespol Placowek Specjalnych

w Oleénicy mgrDanuta Aulich
56-400 Olesnica, ul. Wojska Polskiego 8
tel./ffax: 71-314 25 20, NIP: 911-201-60-40

.........................................................

(podpis i pieczatka dyrektora)



