Drugie ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Giowny Ksiegowy

Dyrektor Zespotu Szkét Samorzadowych

w Krynkach ogtasza nabdr na stanowisko giéwnego ksiegowego

w Zespole Szkét Samorzadowych w Krynkach

Data ogtoszenia: 27.07.2021r.

I.Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkét Samorzadowych

16-120 Krynki

ul. Aleja Szkolna 10

Il. Okreslenie stanowiska : Gtowny ksiegowy

wymiar etatu: petny etat

Ill. Wymagania niezbedne

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego.

Posiada umiejetnosé obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, programy ptacowe, poczta
elektroniczna, internet.

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okres$lonym stanowisku.
Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) Ukonczyt 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.

b) Ukonczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci.

c) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub
Swiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.



d) Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.
Znajomosc przepiséw oswiatowych.

znajomos$¢ systemdéw do prowadzenia ksiegowosci i sprawozdawczosci sQola(QNT), SIOBestia,
System Informacji Oswiatowe] ( w zakresie finansow), Kary i Ptace (Groszek).

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych.

Znajomos¢ przepisOw ustaw o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Karty
Nauczyciela.

Znajomosc przepisow podatkowych, ptacowych i przepiséw ZUS, podatkach od osdb fizycznych i Vat,
Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i samodzielnej organizacji pracy.
Umiejetnosc rozwigzywania probleméw.

Kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne.

Zakres wykonywanych zadan

Samodzielne prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki, przygotowanie projektu
planu finansowego szkoty.

Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dekretowanie i sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych finansowych ( miesiecznych, kwartalnych i rocznych) oraz
innych wymaganych przez jednostki nadzorujace.

Sporzgdzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej w zakresie
finansow.

10) Naliczanie ptac, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen.

11) Prowadzenie ZFSS, naliczanie odpiséw, sporzadzanie planu finansowego, ewidencja ksiegowa

Srodkéw funduszu socjalnego oraz kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.

12) Obstuga finansowo-ksiegowa PKZP.



13) Archiwizacja dokumentow ksiegowych

VL.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

Informacja o warunkach pracy:

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin.

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

codzienny kontakt telefoniczny,

Praca w oddzielnym pomieszczeniu z tgczem telefonicznym i internetowym,
Zatrudnienie na okres probny z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony.

Mozliwe rozpoczecie pracy 01.10.2021 r.

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Kwestionariusz osobowy dla kandydata wraz z podpisang klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 1).

List motywacyjny.

CV wraz z os$wiadczeniem ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
wykraczajacych poza wymoég ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem na stanowisko gtéwnego ksiegowego, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Dokumenty potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje, dokumenty potwierdzajace staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

Oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

7) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie nie pozostawaé w

innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu.

VIII. Termin, miejsce i sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin: do dnia 26.08.2021 r. do godz. 14.00

2) Sposob:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Zespole Szkét Samorzqdowych w Krynkach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
Samorzadowych w Krynkach (od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15 00) lub przesta¢ poczta
3



IX.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

na adres Zespot Szkét Samorzgdowych w Krynkach, ul. Aleja Szkolna 10, 16-120 Krynki O zachowaniu
terminu decyduje data faktycznego wptywu przesytki do sekretariatu szkoty.

Inne informacje

Aplikacje, ktére wptyng w powyzej okreslonym terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi 27.08.2021 r godzina 9.00

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu zostang powiadomieni
telefonicznie w dniu 27.08.2021 r. o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 727793502, 857228648.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy, gdyby zaszta koniecznos¢ ponownego wyboru na to samo
stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogtoszenia wynikéw
naboru zostang komisyjne zniszczone.

W przypadku zatrudnienia, kandydat jest zobowigzany do przedtozenia do wgladu pracodawcy

oryginatéw dokumentow oraz przedtozenia oryginatu waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego, zawierajacego informacje o niekaralnosci.

Dyrektor Zespotu Szkét Samorzgdowych w Krynkach Anna Tomulewicz



