ZESPOL SZKOL Nr1

im. Stanistawa Stqsz;’ca
12-100 Szczytno, ul. Mickiewicza 10
tel. 89 624 28 38

2057
REﬁgﬁglchg wolne stanowisko gléwnego ksiegowego w Zespole Szkél nr 1

Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko gldwnego ksiegowego

Dyrektor Zespotu Szkot Nr 1 im. St. Staszia w Szezytnie ul. Mickiewicza 10 zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016 p0z.902
oraz z 2017 r. poz.60 i 1930) ogtasza nabor na stanowisko: gléwny ksiegowy.

1.Wymiar czasu pracy:peten etat (40 godzin tygodniowo)
2.Zatrudnienie:umowa o prace
3.Planowane zatrudnienie:01 lutego 2019 .

1. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1 .posiada obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,Konfederacj
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu(EFTA)-strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym:;

2. ma pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pehni praw
publicznych;

3. nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciw mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowego;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoniczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci;

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

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1.Doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej ;

2.Umiejgtnos¢ organizacji i koordynacji prac w dziale ksiggowosci;

3.Umiejgtnos¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu, w
tym znajomos¢ obstugi programow ksiggowych(finanse,rozrachunki, VAT )oraz Word
i Excel;

4. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;;

5. Umiejetnosci podejmowania samodzielnych decyzji i wspolpracy w zespole;

6. Znajomos¢ przepisoéw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
7. Znajomos$¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych;



8.Znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela;
9.Sumiennos¢,skrupulatno$é,nieposzlakowana opinia.

Glowne obowigzki:
1. Prowadzenie rachunkowosci szkoly z obowigzujacymi zasadami.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
3. Przestrzeganie i biczace wprowadzanie w Zycie odpowiednich przepisow
ustawowych (w szczego6Inosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych), przepisow Ministra Finanséw, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i
Polityki Socjalnej oraz zarzadzen Kuratora, wladz samorzadowych i Dyrektora
Szkoty.
4. Opracowanie planow i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami.
5. Przygotowanie i przedstawienie przetozonym informacji o stanie finanséw
placéwki.
6. Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.
7. Opracowywanie w oparciu o obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w
zakresie spraw finansowo-rachunkowych.,
8. Czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w
tym wzgledzie pracownikow.
9. Analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstepnej kontroli
zgodnosci przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.
10. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nie przekraczanie
wydatkow przewidzianych planem finansowym.
11. Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow szkoly.
12. Instruowanie pracownikow, przygotowanie dokumentéw, drukéw oraz
wspoldziatanie w ramach komisji powolanych do okresowej kontroli sktadnikow
majatkowych szkoty.
13. Czuwanie nad wlasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia
placowki, okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych
za to mienie.
14. Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapaséw albo zadluzen finansowych
placowki.
15. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych
placowki, stanowigcych przedmiot ksiegowan.
16. Badania legalnosci, kompletno$ci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym:faktur,
umow,dokument6éw obrotu srodkami pienigznymi i skladnikami rzeczowymi oraz
dokumentow o charakterze rozliczeniowym.
17. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad starsza ksiggowa.
18. Terminowe dokonywanie przelewéw bankowych.
19. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dzialalnosci socjalno-bytowej szkoly.
20. Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadaf, programéw
komputerowych wedlug zasad okreslonych przepisami ustawowymi.
21. Zgodnie z potrzebami placowki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora
szkoty.



Informacja o warunkach pracy:

1. praca administracyjno- biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie

2. uzytkowanie sprzetu biurowego(drukarka, kserokopiarka, niszczarka)
3.stanowisko pracy znajdujace si¢ na parterze budynku gléwnego szkoly, oswietlenie
sztuczne i naturalne

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkot nr 1 w Szczytnie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych:wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. CV, list motywacyjny;

2. kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy(mile widziane opinie z
poprzednich miejsc pracy);

3. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;

4. zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego;
5. klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Powyzsze dokumenty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 26
pazdziernika 2018 r. w godzinach od 8.00 do 14.00 w sekretariacie Zespotu Szkot nr
1 im. St. Staszica ul. Mickiewicza 10 12-100 Szczytno.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numer telefonu kontaktowego i dopiskiem”Konkurs na stanowisko
urzednicze-glowny ksiggowy”,

Inne informacje:

1.Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

2.Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw informacja o wyniku konkursu
podana begdzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej((zs1.powiatszczycienski.pl). Konkurs przeprowadzi komisja
konkursowa powolana przez dyrektora Zespotu Szkot nr 1 w Szczytnie.
3.Kandydaci zakwalifikowani zastang powiadomieni telefonicznie o terminie
roZmowy wstepne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zespole Szkot nr 1 w Szczytnie pod
numerem 896242838,
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