ZESPO SZKOE W KOSTOMEOTACH DRUGICH

Kgmwgig ZESPOYU SZKOL W KOSTOMLOTACH DRUGICH OGELASZA NABOR NA
tel 41/303 16 53, 41/30317 00, fox 41/303 2168~ WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REGON: 26017072%% NIP: 9591792522

1.

GLOWNEGO KSIEGOWEGO NA ZASTEPSTWO
w, Zespole Szkol w Kostomtotach Drugich

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

a)

jest obywatelem polskim,

b) ukenczyt 18 rok zycia i ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

c)

publicznych,
nie byt karany za przestepstwa popetnione umyslnie, cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

e)
f)

posiada wyksztalcenie wyzsze,
posiada co najmniej 10 letnie dos§wiadczenie w praktycznym wykonywaniu zawodu w dziale
ksiggowo — finansowym,

g) posiada dobrg znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych oraz ksiegowych a takze

urzadzen biurowych,

h) zna przepisy prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, kodeksu postgpowania

administracyjnego,

2. Wymagania dodatkowe:

a)

posiada wyksztatcenie w zakresie rachunkowosci,

b) posiada dodatkowe przygotowanie do pelnienia funkcji glownego ksiggowego (fp.

c)

odpowiednie kursy)
posiada umiejetnos¢ pracy w programie Finanse Vulcan, Inwentarz Vulcan, systemie Bestia@.

d) posiada co najmniej 6 letnie doswiadczenie w pelnieniu funkcji gtéwnego ksiggowego,

e)

jest osobg obowigzkows, rzetelna, systematyczna, punktualng, dyspozycyjng i komunikatywnag
oraz posiada umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Mile widziane:

a)

dodatkowe kursy, szkolenia, certyfikaty z zakresu finanséw 1 ksiggowosci,

b) posiadanie co najmniej 5 letniego doswiadczenia w pelnieniu funkcji glownego ksiggowego w

c)

jednostce oswiatowej,
posiadanie co najmniej 3 letniego doswiadczenia w nadzorowaniu komdrki zajmujgcej si¢
finansami 1 ksiegowoscia,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na stanowisku GLOWNEGO KSIEGOWEGO:

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych zobowigzana jest do rzetelnego
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) 3) dokonywania wstepnej kontroli:

a)

b)

— zgodnosci operacji gospodarczych i ﬁnansowych\&z planem ﬁnansowym
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Prowadzi rachunkowo$¢ jednostki- Zespotu Szkot w  Kostomtotach Drugich zgodnie

z Zaktadowym Planem Kont i obowigzujacymi przepisamis

Opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu, prowadzi ewidencj¢ analityczng
wydatkdw 1 przestrzega zasad rozliczen pienieznych.




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

e) Nadzoruje sporzadzanie deklaracji i informacji z pobranych zaliczek na podatek dochodowy
0s6b fizycznych dotyczacych Urzedu Skarbowego oraz sporzgdzanie rocznych PIT dla
pracownikow czynnych i emerytowanych. .

f) Sporzagdza okresowe sprawozdania budzetowe z zakresu wydatkow i dochodow w terminach
i na zasadach okreslonych w przepisach odrgbnych. )

g) Sprawdza wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe pod wzgledem formalno- rachunkowym
oraz przestrzega przepiséw w zakresie klasyfikacji budzetowej 1 zasad rachunkowosci.

h) Rozlicza okresowe i dorazne inwentaryzacje stodkow pienieznych, przedmiotow nietrwatych
i Srodkdéw trwatych oraz innych aktywow 1 pasywow jednostki.

1) Przygotowuje projekt budzetu Zespotu Szkét w Kostomtotach Drugich w zakresie dochodow
i wydatkéw oraz weryfikuje plany finansowe.

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

k) Jest odpowiedzialna za nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych
1 sprawozdan finansowych.

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

m) Przygotowuje projekty instrukcji i regulaminéw dotyczace gospodarki finansowej 1 materialowe;
a nastepnie przedklada je dyrektorowi do zatwierdzenia

n) Obstuguje i odpowiada za powierzony sprzet.

0) Jest bezposrednim przetozonym pracownikow dziatu ksiggowosci a w zwiazku z tym
wspodlpracuje z dyrekcjg Zespotu Szkot przy okreslaniu szczegétowych zadan 1 obowiazkow dla
nich oraz nadzoruje ich pracg, itp.

p) Wykonuje inne czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem jednostki zlecone przez dyrekcje
Zespotu Szkot w Kostomtotach Drugich. o

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie swiadectw 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
gldwnego 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 1 umiejetnosciach,
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 proceséw rekrutacji na wolne (takze w przysztosci) stanowiska pracy. Przyjmuje do
wiadomosci, ze administratorem danych jest Zespdt Szkot w Kostomtotach Drugich. Oswiadczam,
ze wszelkie dane podaj¢ dobrowolnie oraz ze zostatam(em) poinformowana(y) o prawie do wgladu
do moich danych oraz ich poprawiania.

6. Zgloszenie nastepuje poprzez dostarczenie do dnia 1\{ wrzesnia 2024r. dokumentow (osobiscie,
kurierem lub poczta- decyduje data wptywu dokumentow) do: Sekretariatu Zespotu Szkot
w Kostomtotach Drugich w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko urzednicze
Glownego Ksiggowego na zastgpstwo w Zespole Szkot yw Kostomtotach Drugich”™.

7. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentow drogg elektrorijczna,.




8.
2

10.

11.

12.

13.

Dokumenty, ktore wptyna niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Konkurs na stanowisko urzednicze, zostanie przeprowadzony w dwoch etapach. Oba etapy
konkursu odbedg 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 kandydataml spetniajgcymi

wymogi formalne i ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw.

Po zakonczeniu pierwszego etapu przewodniczacy oglosi kandydatofn liste cso6b dopuszczonych
do drugiego etapu. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych 1 ocena
kandydatow zostanie przeprowadzana po rozmowie kwalifikacyjne;.

Po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustali jego wynik 1 wskaze
kandydata, ktory uzyskal najwieksza ilos¢ punktow. Z osobg tg dyrektor zawrze umowe o prace
na zastepstwo.

Informacje o wyniku naboru zostang ogloszone kandydatom oraz upowszechnione na stronie
szkoty i na tablicy ogloszen w sekretariacie Zespotu Szkét w Kostomtotach Drugich.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy komisji lub stwierdzenia niescistosci albo
podania nieprawdy badz zatajenia faktow przez oscbg¢ ubiegajacy si¢ o stanowisko, dyrektor moze
odmoéwi¢ zawarcia umowy o prace z 0sobg wybrang lub zatrudni¢ kolejng osobe sposréd najlepie;j
ocenionych przez komisje kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

14. W sytuacji niemozliwej do przewidzenia przed ogloszeniem rekrutacji lub stwierdzenia

nieprawidtowosci w pracy komisji Dyrektor moze uniewazni¢ procedure rekrutacyjna. P
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie¢ (imiona) i NAZWISKO ..., U —

2.Data urodzenia ... ..ottt e

B ODBYWALEESTWO ..ottt

4. Dane KONtaKEOWE .......oooooiiiiiiiiii e et e e e e e e
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

5. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopieft naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na oKreslonym StANOWISKIL) ... ...coiiiiiitiiie ettt ettt ettt ettt et et sttt et es et e ete et e bt eeteeaeenaeeaneas
<
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym StanOWISKU).........couiiiiiiiriieiiiiecieie et
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci (jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR) ..ot e e
N
................................................................................................................ s n s nmes mssnmsin s st S A D S48 SRR Sam A RS SRR ROV
o
LI 4
(miejscowos¢ 1 data) : (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Imig¢ i nazwisko
Dotyczy naboru na stanowisko:

Os$wiadczenia

1. Oswiadczam, iz posiadam/ nie posiadam*obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju nalezacego do
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej
Polskie;j.

Podpis
2 Oswiadczam, iz posiadam/nie posiadam™* petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/ nie
korzystam z pelni praw publicznych.
// L]
Podpis
3 Oswiadczam, iz nie bylem/bytam* skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz nie toczylto sig, ani
nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne lub karno - skarbowe.

Podpis
4, Os$wiadczam, iz stan mojego zdrowia pozwala mi na podjgcie pracy na stanowisku Gléwnego
Ksiegowego w Zespole Szkdt w Kostomtotach Drugich.

Podpis
5. Oswiadczam, iz nie bylem/bytam* skazany/skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.




