OFERTA PRACY NA STANOWISKO GEOWNY KSIEGOWY

Dyrektor Zespotu Szkét w Siedliszczu
ogtasza nabdér na wolne urzednicze stanowisko pracy

Nazwa i adres szkoty: Zespdt Szkot w Siedliszczu, ul. Szkolna 64, 22-130 Siedliszcze

Nazwa urzedniczego stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Zespotu: gtdwny ksiegowy

Wymiar etatu: 3/4
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem gtéwny ksiegowy:

Wymagania niezbedne kandydata:

1. posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

5. 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. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7. stan zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

Wymagania dodatkowe:

1. posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet.

2. Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

3. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
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sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego (w tym podatku VAT), Karty
Nauczyciela, ustawy o zamdwieniach publicznych, Kodeksu pracy, przepiséw dotyczacych
zasad wykorzystywania srodkdéw unijnych, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.
Znajomosc rozliczen z ZUS.

Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw.

Umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji.

Umiejetnosé wspodtpracy w zespole.

Odpornosé na stres.

Komunikatywnos¢.

10. Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gtéwny ksiegowy:

1.

Prowadzenie rachunkowosci w Zespole Szkét w Siedliszczu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych
Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Rozliczanie inwentaryzacji.
Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajgcy:
a. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b. terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.
c. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi zwtaszcza:
e dyspozycji sSrodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczagcymi zasad
wykonywania budzetu,
e gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji
e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umoéw zawieranych
przez Zespot Szkoét w Siedliszczu,
e przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
e zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci dochodzenia roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan.
Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $Srodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki.
Opracowanie plandw finansowych dla Zespotu Szkét w Siedliszczu,
Opracowanie przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a. zaktadowego planu kont,
b. instrukcji obiegu dokumentow,
c. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.



10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzacego

11. Szczegdtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz
wedtug dtuznikéw i wierzycieli.

12. Biezaca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych.

13. Miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkow
budzetowych.

14. Szczegdtowosé stosowania podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci,

15. Sporzadzenie deklaracji PFRON, podatku od nieruchomosci, deklaracji VAT,

16. Dokonywanie przelewdw drogg elektroniczna.

17. Przygotowywanie umow zlecen.

18. Przygotowanie, przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

19. Sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne w zakresie mediéw:
energii cieplnej, wywozu odpaddw, dostarczania wody i odprowadzania sciekdow.

20. Obstuga ksiegowa Pracowniczych Planow Kapitatowych.

21. Wprowadzanie danych dotyczacych wydatkéw do SIO.

22. Opracowywanie projektow wewnetrznych regulamindw i zarzadzen.

Warunki pracy na stanowisku:

e Praca w budynku Zespotu Szkét w Siedliszczu, ul. Szkolna 64, 22-130 Siedliszcze.
e  Pracajednozmianowa w godzinach 7.30 — 15.30.
e Praca o charakterze administracyjno-biurowym przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W lutym 2024r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkét w Siedliszczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

e Kwestionariusz osobowy (stanowigcy zatgcznik)

e List motywacyjny.

e Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie.

e Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia, tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w
zycie przepisdw nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy).

e Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (jezeli o prace ubiega sie osoba
niepetnosprawna).

e (Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

e (Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



e Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- dokument przedstawia jedynie osoba, ktdrej zostanie przedstawiona propozycja pracy).

e Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

e Wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna (stanowiaca zatgcznik)
Dokumenty aplikacyjne, w ktdrych umieszczg Paristwo dane osobowe wykraczajgce poza
zakres okreslony w art. 221 §1 Kodeksu pracy powinny byé opatrzone podpisanym
oswiadczeniem: ,,Wyrazam zgode Dyrektorowi Zespotu Szkét w Siedliszczu na przetwarzanie
moich danych zawartych w ofercie pracy dla celu realizacji procesu rekrutacji w Zespole Szkét
w Siedliszczu zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 2016. 119) i ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”.

Informacje dodatkowe

e Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
w sekretariacie Zespotu Szkét w Siedliszczu w godz. 8:00-14:00
przesta¢ na adres: Zespot Szkot w Siedliszezu, ul. Szkolna 64, 22-130 Siedliszcze z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko: gtéwny ksiegowy”
w terminie do dnia 25 marca 2024r.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Zespotu Szkét w Siedliszczu po podanym terminie,

nie beda rozpatrywane, liczy sie data wptywu.

e Nadestane dokumenty nie bedg zwracane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang powiadomieni mailem lub telefonicznie
o terminie i miejscu naboru.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét w Siedliszczu oraz w siedzibie Szkoty.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakonczeniu procedury naboru

e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru do zatrudnienia,
zostang dofaczane do jego akt osobowych;

e Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang trwale usuniete w razie
nieodebrania ich przez kandydatow w terminie 30 dni od zakonczenia procedury naboru.



