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NASTANOWISKO, GLOWNEGO KSIEGOWEGO W SAMORZADOWYM ZtOBKU

W KOSTOMtOTACH DRUGICH
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1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

jest obywatelem polskim,

ukonczyt 18 rok zycia i ma petng zdolnos¢é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byt karany za przestepstwa popetnione umyslnie, cieszy sie nieposzlakowang opinig
posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada co najmniej 10 letnie doswiadczenie w praktycznym wykonywaniu zawodu w dziale
ksiegowo — finansowym,

posiada dobrg znajomos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych oraz ksiggowych a takze
urzadzen biurowych,

zna przepisy prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego,

2. Wymagania dodatkowe:

3.

a)
b)

c)

d)
e)

a)
b)

c)

posiada wyksztafcenie w zakresie rachunkowosci,

posiada dodatkowe przygotowanie do petnienia funkcji gitéwnego ksiegowego (np. odpowiednie
kursy)

posiada umiejetnos¢ pracy w programie Finanse Vulcan, Inwentarz Vulcan, systemie Bestia@.
posiada co najmniej 6 letnie doswiadczenie w petnieniu funkcji gtdwnego ksiggowego,

jest osoba obowigzkowa, rzetelng, systematyczng, punktualng, dyspozycyjng i komunikatywna
oraz posiada umiejetnosc pracy w zespole,

Mile widziane:

dodatkowe kursy, szkolenia, certyfikaty z zakresu finanséw i ksiegowosci,

posiadanie co najmniej 5 letniego doswiadczenia w petnieniu funkcji gtéwnego ksiggowego
w jednostce oswiatowej,

posiadanie co najmniej 3 letniego doswiadczenia w nadzorowaniu komoérki zajmujgcej sie
finansami i ksiegowoscig,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na stanowisku GtOWNEGO KSIEGOWEGO:

a)

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych zobowigzana jest do rzetelnego:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi
3) dokonywania wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.




b) Prowadzi rachunkowos$¢ jednostki- Samorzadowy Ztobek w Kostomtotach Drugich zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont i obowigzujgcymi przepisami;

c) Opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu, prowadzi ewidencje analityczna
wydatkow i przestrzega zasad rozliczen pienieznych.

d) Prowadzi okresowa kontrole kasy. Jest odpowiedzialna za prawidlowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych z ZUS, Urzedem Skarbowym i innymi jednostkami.

e) Nadzoruje sporzadzanie deklaracji 1 informacji z pobranych zaliczek na podatek dochodowy
oséb fizycznych dotyczacych Urzedu Skarbowego oraz sporzadzanie rocznych PIT dla
pracownikow czynnych i emerytowanych.

f) Sporzadza okresowe sprawozdania budzetowe z zakresu wydatkéw i dochodéw w terminach
i na zasadach okreslonych w przepisach odrgbnych.-

g) Sprawdza wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe pod wzgledem formalno- rachunkowym
oraz przestrzega przepisow w zakresie klasyfikacji budzetowej i zasad rachunkowosci.

h) Rozlicza okresowe i dorazne inwentaryzacje srodkéw pienieznych, przedmiotow nietrwatych

i Srodkéw trwatych oraz innych aktywdéw 1 pasywow jednostki.

i) Przygotowuje projekt budzetu Samorzagdowego Ztobka w Kostomtotach Drugich w zakresie
dochodéw
i wydatkow oraz weryfikuje plany finansowe.

j)  Prowadzi biezgca analize budzetu oraz nadzoruje przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

k) Jest odpowiedzialna za nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksigegowych
i sprawozdan finansowych.

I)  Wykonuje inne zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o finansach publicznych.

m) Przygotowuje projekty instrukcji i regulaminéw dotyczace gospodarki finansowej i materialowej
a nastepnie przedktada je dyrektorowi do zatwierdzenia

n) Obstuguje i odpowiada za powierzony sprzet.

0) Jest bezposrednim przetozonym pracownikéw dzialu ksiggowosci a w zwiazku z tym
wspdlpracuje z dyrekcjg Zespotu Szkot przy okreslaniu szezegétowych zadan i obowigzkow dla
nich oraz nadzoruje ich pracg, itp.

p) Wykonuje inne czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem jednostki zlecone przez dyrektora
Samorzgdowego Ztobka w Kostomtotach Drugich.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy zawierajace
informacje o aktualnym zatrudnieniu wraz z podaniem stanowiska i czasu jego zajmowania,

5) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
gléwnego ksiegowego,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) zaswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych:




Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone osobno podpisang klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu .
prowadzenia procesdéw rekrutacji na wolne (takze w przyszlosci) stanowiska pracy. Przyjmuj¢ do
wiadomosci, ze administratorem danych jest Samorzadowy Ztobek w Kostomlotach Drugich.
Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz ze zostalam(em) poinformowana(y) o
prawie do wgladu do moich danych oraz ich poprawiania.

6. Zgloszenie nastepuje poprzez dostarczenie do dnia 21 marca 2025r. dokumentow (osobiscie, kurierem
lub poczta- decyduje data wptywu dokumentéw) do: Dyrektora Samorzgdowego Zlobka
w Kostomtotach Drugich w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko urzednicze
Glownego Ksiegowego w Samorzadowym Ztobku w Kostomlotach Drugich”.

7. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw drogg elektroniczng.

e

Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

9. Konkurs na stanowisko urzednicze, zostanie przeprowadzony w dwdch etapach. Oba etapy konkursu

odbeda si¢ w tym samym dniu:

1) w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokona analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow.

2) w drugim— zostang przeprowadzone indywidualne rozmowy z kandydatami spelniajacymi
wymogi formalne i ocena merytoryczna ztozonych dokumentow.

10.Po zakonczeniu pierwszego etapu przewodniczacy oglosi kandydatom liste 0séb dopuszczonych do
drugiego etapu. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena kandydatow
zostanie przeprowadzana po rozmowie kwalifikacyjne;.

11.Po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustali jego wynik i wskaze
kandydata, ktory uzyskat najwigkszg ilos¢ punktow. Z osobg tg dyrektor zawrze umowe o prace.

12. Informacje o wyniku naboru zostang ogloszone kandydatom oraz upowszechnione. na stronie szkoty
i na tablicy ogloszen w Zespole Szkot w Kostomtotach Drugich.

13. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy komisji lub stwierdzenia niescistosci albo
podania nieprawdy badz zatajenia faktow przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o stanowisko, dyrektor moze
odmoéwi¢ zawarcia umowy o prace z 0sobg wybrang lub zatrudni¢ kolejna osobg sposrdd najlepiej
ocenionych przez komisj¢ kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

14. W sytuacji niemozliwej do przewidzenia przed ogloszeniem rekrutacji lub stwierdzenia
nieprawidlowosci w pracy komisji Dyrektor moze uniewazni¢ procedure rekrutacyjng.




