ZESPOL SZKOL W SICINACH
Siciny 78, §6-215 Niechiow
REGON 410253873 NIP 501-00-55-84¢
tel. 065 5435194

ZARZADZENIE 21/2018
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL W SICINACH

z dnia 12.12.2018 r.

w sprawie przepisé6w wewnetrznych w Zespole Szkél w Sicinach

Na podstawie

1. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z

2018 r, poz. 1260, 1669 )
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz. U. 2017 poz. 2077 oraz

z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669 i 1693 )
3. Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkol w Sicinach

zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ogtlaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze — Glownego Ksiggowego w Zespole
Szkél w Sicinach —zalgeznik nr 1

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem 12.12.2018 .
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Zalgcznik nr 1

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Glownego Ksiegowego w Zespole Szkol w Sicinach

Na podstawie art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz. U z 2018 r, poz. 1260, 1669 ) oraz art. 54 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669 i
1693 ) oraz Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Zespole Szkol w Sicinach

Dyrektor Zespolu Szkoél w Sicinach oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
gléwny ksiegowy.

LN az‘;va i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Zespodt Szkét w Sicinach, Siciny 78, 56-215 Niechléw, Naratow 15, 56-215 Niechlow
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtéwny ksiegowy

ITI. Wymiar etatu: pelny wymiar

IV. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

V. Wymagania formalne:

Glownym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

VI. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ rachunkowosci budzetowe] w jednostkach oswiatowych,

b) znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
¢) znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

d) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,
e) znajomo$¢ przepiséw ptacowych, ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
f) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

g) znajomos¢ przepisow ZUS,

h) znajomos¢ Karty Nauczyciela,

1) znajomo$¢ obshugi programéw finansowo - ksiegowych: pakietu Vulcan Optivum, pakietu
Doskomp, Platnik, Portal GUS, PFRON, E-Deklaracje.

j) umiegjetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,

k) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennoéé, rzetelnosé, kreatywno$é, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

1) doktadnosé, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu rozwigzan
biezacych spraw,

1) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornosc na stres,
m) biegla znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet),

n) dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesieczny staz w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z przepisami dotyczacymi zasad budzetu,

b) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
c) odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;j,
d) odpowiedzialnos¢ za finanse publiczne,

e) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

- odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscia finansowo — ksiggowa
jednostki,




- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

f) realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

@) kontrola obstugi szkoty z zakresu ptac, ZUS, US, GUS,

h) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,

i) opracowywanie planow dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

i) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

k) prowadzenie Inwentarza Szkoty,

1) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.
VIIL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Zespole Szkot w Sicinach, Siciny 78, 56-215 Niechlow

i Naratéw 15, 56-215 Niechlow na 1 pietrze. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca
kontaktu z interesantami (osobiscie i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca
przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala. Narzedzia i materialy pracy:
komputer, skaner, telefon, drukarka, fax. Budynek nie jest przystosowany dla 0sob
niepelosprawnych. Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku 7.00 - 15.00.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostee,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e) kserokopie dokument6éw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejgtnosci zawodowe,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci,

f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, o
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w pelni z praw



publicznych, o niekaralnosci za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego i
umyslne przestgpstwo skarbowe, o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karne
skarbowe, o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych.

g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.

o0 ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1438).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i zlozone ( w sekretariacie) lub przestane w terminie do dnia 28.12.2018 r.

pod adresem: Zespol Szkol w Sicinach, Siciny 78, 56-215 Niechlow
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiegowego w Zespole Szkol

w Sicinach”

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkot w Sicinach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét W Sicinach Siciny 78, 56-215 Niechléw
w dniu 02.01.2019 r.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 65 543 51 94, 506 570 076

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu — rozmowy kwalifikacyjnej zostanie zamieszczona na stronie internetowe] szkoty
WWWw.siciny.eu

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty
wWww.siciny.eu
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