DYREKTOR

ZESPOLU SZKOE W URSZULINIE
22-234 Urszulin, ul. Szkolna 23

OGEASZA NABOR

NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY
W ZESPOLE SZKOL W URSZULINIE
UL. SZKOLNA 23

1. Wymagania niezbe¢dne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstegpnej
selekcji kandydatow):

1)
2)

3)
4)

5)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku gléwnego ksiggowego
- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidow zawodowych, uzupehliajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci,

- ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
kierunku: rachunkowo$é 1 posiadaniec co najmniej 6 letniej praktyki w
ksiggowosci.
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
gléwnego ksiggowego,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo
umyslne,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekeji kandydatéw):

1)
2)

3)

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych,
znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki
oswiatowej:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i
wydanych na jej postawie przepisow wykonawczych, Ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych 1
wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci,
Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzgdzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego,
biegta znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy
Office, Program FK Bryk, Program Placowo-Kadrowy Groszek, Program
,Platnik”, Program bankowy BS.



4) samodzielno$é, kreatywnos¢é, komunikatywnos¢, umiej¢tnos¢  sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzi rachunkowos$¢ jednostki

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) podpisuje dokumenty dotyczace poszczegélnych operacji,

6) podejmuje decyzje wstepnych zastrzezen do przedstawionej oceny prawidiowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

7) zapewnia, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym oraz harmonogramie dochodéw i wydatkow, a jednostka posiada
$rodki finansowe na ich pokrycie,

8) w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania dokumentu, o
czym zawiadamia pisemnie dyrektora,

9) moze zadad:

a. udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnien
b. udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem tych
informacjami wyjasnien,

10) sporzadza prawidlowo, terminowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami
sprawozdania finansowe skladane przez szkole na zewnatrz,

11) nadzoruje gospodarke kasowa szkoly, przeprowadza kontrolg kasy szkoty.

12) sporzadza, sprawdza i zatwierdza listy plac,

13) nalicza podatek od wynagrodzefi, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

14) prowadzi wszelkie rozliczenia szkoly z budzetem panstwa, ZUS i innymi
instytucjami, z ktérymi szkota wspéipracuje w zakresie finansowym,

15) czuwa nad wywigzywaniem si¢ najemcéw z warunkow uméw najmu w zakresie
zobowigzan finansowych,

16) czuwa nad zabezpieczeniem srodkéw finansowych na fundusz socjalny, nadzoruje
prawidtowos$¢ wyplat z tego funduszu, okreslonych i zatwierdzonych przez
Dyrektora Szkoly,

17) nalezycie przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiggowe, ksiggi rachunkowe
oraz sprawozdania finansowe,

18) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty

4. Wymagane dokumenty.

1)

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

- list motywacyjny,

- curriculum vitae,

- potwierdzone przez kandydata kserokopie Swiadectw pracy,

- potwierdzone przez kandydata kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,



- potwierdzone przez kandydata kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukoficzonych
kursach, szkoleniach, itp.,
- kwestionariusz osobowy,
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,
- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe oraz za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,
- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,
- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajgcej
si¢ o stanowisko,
- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.
- podpisana klauzula RODO (do pobrania ze strony www.zsurszulin.szkolna.net, lub w
sekretariacie szkoty)

2) W razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiggniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyrdznienia itp.

5. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: okres probny od 01 wrzesnia 2019 -31 marca
2020 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Zespotu Szkot w
Urszulinie, ul. Szkolna 23, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko glownego ksiegowego w Zespole Szkét w Urszulinie” do dnia 26 sierpnia 2019 r.
do godz. 13.00

Aplikacje, ktére wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.zsurszulin.szkolna.net




