ZESPOL SZKOL

im. Wiadyslawa Szafera
v Zlotym Potoku
Zioty Potok. ul. Kosciuszki 7
42-253 Janow

tel. (034) 3278 008, tel./fax (034) 3278 067

Dyrektor Zespolu Szkoél im. Wladyslawa Szafera
w Zlotym Potoku
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze gléwnego ksiegowego.

I Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot im. Wiadystawa Szafera w Ztotym Potoku
ul. Kosciuszki 7
42-253 Janow, tel 34 3278-008

11 Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Wymuiar etatu- 1 etat
Liczba stanowisk — 1
Rodzaj umowy — umowa o prace

III. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gléwnego ksiegowego powinna spelniac zgodnie z z art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r, poz 855 ze zmianami) oraz zgodnie z Ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 nastepujace
niezbedne wymagania:

1) Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow UE lub innych panstw, ktérym
obywatelom przysluguje na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP.

2) Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byla karana
za przestepstwo umysine.

4) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow glownego ksiegowego.

5) Spetnia jeden z ponizszych warunkow.

a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 5-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 7-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) posiada doswiadczenie zawodowe na stanowisku giownej ksiegowej w jednostce budzetowej,

2) dobra znajomos¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowej, ubezpieczen spolecznych,
przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych, oraz prawa pracy i ustawy
Karta Nauczyciela oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i inne,

3) biegta obstuga komputera, w tym programow ksiegowych: : Ksiegowos¢ i Place - Vulcan,
Platforma Vulcan-Sigma, Systam informatyczny BudzetJBPlus i Planowanie i Realizacja Budzetu
firmy Doskomp, syst. rVAT firmy Doskomp, platforma Cesarz, System Informacji O$wiatowej,
Ptatnik, program finasowo — ksiegowy firmy CLANET i inne.

4) umiejetnosci korzystania z bankowosci elektronicznej,

5) duza zdolno$¢ uczenia sie i rozwigzywania problemow,

6) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja, doktadnosé,
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sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosc, umiejetnosc korzystania z przepisOw prawa.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Opracowywanie projektéw planu finansowego jednostki a po jego zatwierdzeniu przez jednostke
nadrzedna jego realizacja i wykonywanie.
Prowadzenie ewidencji planu w programie Planowanie i Realizacja Budzetu. Sporzadzanie
stosownych wnioskow o zmiany w planie wydatkow i dochodow do Zarzadu i na sesj¢ Rady
Powiatu.
2.Chronologiczne kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych,
zatwierdzanie, zbieranie stosownych podpisoéw, dekretowanie dowodow ksiegowych 1
sporzadzanie polecen ksiggowania.
3. Prowadzenie pelnej ewidencji finansowo- ksiegowej
z dzialalnosci podstawowej - budzetowej jednostki i Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
/ ksiegowanie dokumentow w finansowo-ksiegowym programie
komputerowym firmy Finanse Vulcan/ oraz sporzadzanie ustawowych
zestawien np. zestawienia obrotow 1 sald, weryfikacja sald,
uzgadnianie wydatki, koszty 1 zaangazowanie /
4. Opracowywanie i sporzadzanie wszystkich budzetowych sprawozdan
finansowych w tym sprawozdan bilansowych 1 za pomoca programu
Budzet JST przekazywanie ich do jednostki nadrzedne;.
5. Nadzor nad gospodarksg finansowo-ksiegowa wydzielonego rachunku
dochodow.
6. Szczegotowe rozliczanie dochodow budzetowych w tym z tytulu czynszu,
wynajmu pomieszczen, rozliczanie pobytu grup, dzialalnosci szkolnego schroniska
mlodziezowego wg. wlasciwych podzialek klasyfikacji budzetowe;.
7. Pelna odpowiedzialnos¢ 1 prowadzenie dokumentacji w programie
ZUS PLATNIK - zglaszanie, wyrejestrowywanie pracownikow
z ubezpieczen, comiesieczne sporzadzanie i przekazywanie stosownych
deklaracji 1 raportow ZUS oraz terminowe regulowanie zobowigzan.
Sporzadzanie stosownych informacji dla pracownikow z zakresu
ubezpieczen spotecznych i zaswiadczen do wnioskow emerytalno
-rentowych.
8 . Sporzadzanie informacji na platformie internetowej Vulcan SIGMA —
szczegOlowego comiesiecznego wykonania planu i wydatkéw budzetowych oraz na platformie
S10 (sprawy finansowe).
Wykonywanie stosownych analiz planu 1 wydatkow do wydziatu
finansowego 1 wydzialu edukac;ji jednostki nadrzedne). Zapotrzebowania
na srodki finansowe.
9. Obstuga portalu glownego urzedu statystycznego i sporzadzanie
sprawozdan z zakresu zatrudnienia, wynagrodzen, srodkéw trwatych
i innych.
10. Sporzadzanie dokumentacji oraz stosownych informacji do Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.
11. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej i ksiegowanie kosztow
1 wydatkow w zakresie projektow unijnych
12. Dokonywanie wszelkich operacji bezgotowkowych, pelna
odpowiedzialnos¢ za terminowe regulowanie zobowigzan z tytutu
dostaw towarow 1 ustug — sporzadzanie dyspozycji platniczych.
13. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej - wstepnej, biezacej
1 nastepnej kontroli 1 legalnosci dokumentow finansowo-ksiegowych
dotyczacych wykonania planu finansowego jednostki.
14. Opracowywanie zasad polityki finansowej jednostki zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz opracowywanie poszczegolnych
instrukcji.




15. Bezposredni nadzor nad sporzadzaniem list ptac — wynagrodzen
osobowych, zasitkow dla pracownikow szkoty i zleceniobiorcow —
znajomos¢ programu placowego- sporzadzanie i elektroniczna wysytka wszelkich
informacji PIT.

16. Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki magazynowe;j -

W magazynie gospodarczym 1 magazynie SpoZywczym .

17. Bezposredni nadzor nad naliczaniem i terminowym odprowadzaniem
podatku dochodowego od o0séb fizycznych i podatku vat— sporzadzanie
stosownych deklaracji PIT 1 VAT

18. Nadzor nad dzialalnoscig gospodarki kasowej w szkole- kontrola raportow
kasowych, stanu gotoOwki w kasie, przestrzeganie stanu pogotowia
kasowego, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, rozliczanie
zaliczek pienigznych.

19. Wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna , rozliczanie inwentaryzacji,
uzgadnianie stanu spiséw z ewidencja finansowo-ksiegowa, ustalanie
1 rozliczanie roznic.

20. Udostepnianie dokumentacji finansowo-ksiegowej stosownym organom
kontroli zewnetrznej / kontrola finansowa, ZUS, Urzad Skarbowy i inne
uprawnione /. Bezposrednia realizacja i wykonywanie wnioskow i zalecen
pokontrolnych. Sporzadzanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

21. Zapewnienie od strony finansowej prawidlowosci umow zawieranych
przez szkolg.

22. Prowadzenie dokumentacji analitycznej w zakresie srodkow trwalych-
ksigzka srodkow trwatych, tabele amortyzacyjne, karty srodkéw trwatych.

23. Prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania w zakresie:

- czekow gotowkowych, dowodow kasowych KP, kart drogowych,
kewitariuszy przychodéw, legitymacije ubezpieczeniowe

24. Rozliczanie dziatalnosci z fSsocjalnych- prawidiowe naliczanie odpisé6w na
poszczegolne grupy uprawnionych, prawidlowosé wydatkow zgodnie z
regulaminem i preliminarzem. Roczne rozliczenie dziatalnosci.

25. Sporzadzanie wszelkich innych informacji finansowo-ksiegowych, analiz
wydatkow 1 kosztow do jednostki nadrzednej oraz na potrzeby wewnetrzne
szkoly celem prawidiowego funkcjonowania jednostki

26. Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczs.

VL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz
urzadzen biurowych w wymiarze czasu pracy — 1 etatu, norma dobowa — 8 godzin.

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

a) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze,

c)praca wymaga wysokiej samodzielnosci,

d) rozpoczecie pracy od 10.08.2022 1.

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkol w
Zlotym Potoku w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych wynosi 0 %.
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VIIL. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, '
2) CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, l
3) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o prace, 1
4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwo pracy), :
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe




6) kserokopie innych dokumentow (np. zaswiadczen) potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci

7) oswiadczenie, ze osoba nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie
byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

9) zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

10) Dokumenty aplikacyjne: .

list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Euro-

pejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych )/

Dz Urz. UE L 119, S1/, wyrazam wyrazng i dobrowolna zgode (art. 7 ust. 2 RODO) na przetwarza-

nie przez Zespo6t Szkot im. Wladystawa Szafera w Ziotym Potoku moich danych osobowych zawar-

tych w przedlozonych dokumentach na potrzeby aktualnej i przyszlej rekrutacji. Zespdl Szkét im.

Wiladystawa Szafera jest administratorem danych osobowych i przetwarza je na podstawie art. 6

ust.1 RODO. Kontakt do osoby odpowiedzialnej za ochrone danych osobowych Paula Majcher-Gu-

zik: email:guzik.prawnik@wp.pl

(Miejscowosc data, podpis czytelny)

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Zespotu

Szkot im. Wiadystawa Szafera w Ziotym Potoku (pokdj nr 18) lub przestac poczta w terminie do dnia

11.07.2022 r. do godz. 13.00 na adres: Zespot Szkot im. Wiadystawa Szafera w Ziotym Potoku, ul.
Kosciuszki 7, 42-253 Jandéw z dopiskiem na kopercie: , Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
glownego ksiggowego "

W przypadku nadsylania dokumentow poczta liczy si¢ data wpltywu dokumentacji do Zespoh Szkot
im. Wiladystawa Szafera w Zlotym Potoku.

Aplikacje, ktore wplyng do Zespolu Szkét w Ziotym Potoku po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. '

X). Inne informacje

1. Otwarcie kopert i sprawdzenie poprawnosci dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
nastapi w dniu 12.07.2022 o godz. 10.00 w gabinecie Dyrektora szkoty.

2. W postgpowaniu rekrutacyjnym przewiduje si¢ rozmowy kwalifikacyjne. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczng.

3. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona w BIP Zespotu Szkot im. Wiadystawa Szafera w
Ziotym Potoku oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét im. Wiadystawa Szafera w Ziotym
Potoku.

4. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.

5. Telefon kontaktowy: 34 3278-008

Zalgczniki:
1. Opis stanowiska pracy,
2. Spetnienie obowigzku informacyjnego wobec wiascicieli danych osobowych przetwarzanych
przez Zespol Szkol im. Wiladystawa Szafera w Ziotym Potoku.
DYREKTOR

solu Szkol im. Wladyslawa Szaiera

Zloty Potok, dnia 21.06.2022 1. | o 10'3"-‘;‘%/
Wc’u&;i
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