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Czeladz, dnia 05 grudnia 2016 1.

OGLOSZENIE NR 4/2016
Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych i Technicznych w Czeladzi
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze Glownego Ksiegowego
w wymiarze 0,5 etatu na czas okreslony

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych 1 Technicznych

ul. Grodziecka 29
41-250 Czeladz
tel./fax 322653611

I1. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny Ksiegowy 0,5 etatu — od 01 stycznia 2017 r.

I11. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gtownego Ksiegowego powinna spetniac¢ zgodnie z art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami), nast¢pujgce niezbedne
wymagania:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego,

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelhniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

1 posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadanie, co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow

e) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiggowego.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow ordynacji

podatkowe;j.



2. Dobra znajomos$¢ standardowych aplikacji Windows (mig¢dzy innymi Word, Excel, Outlook
Express), Internetu oraz programu Vulcan Optivum.

3. Posiada znajomos$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu powiatu jako organu
samorzadu terytorialnego.

V. Wymagania pozadane:
- Doktadnosé,

- Zdolnosci analityczne,

- Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,

- Odpowiedzialno$¢,

- Samodzielnosé,

- Kreatywnos¢,

- Inicjatywa 1 umiej¢tno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

- Umiejetnos¢ zarzadzania pracg zespolu oraz organizowania wlasnej pracy,
- Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- Opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
oraz biezaca ich aktualizacja,

- Prowadzenie ksiagg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- Nadzo6r nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,
- Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,

- Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposdb
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0sob nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem,

- Opracowywanie projektow planéw finansowych 1 ich zmian na podstawie informacji o
planowanej wysokos$ci dochodéw i wydatkow,

- Dokonywanie biezacej analizy wykonywania plandw finansowych i biezgce informowanie
dyrektora o stopniu realizacji dochodow i wydatkéw oraz o prawidlowosci wykorzystania
otrzymanych $rodkow,

- Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych ,

- Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych,

- Nadzoér nad funkcjonowaniem kasy i przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony
wartosci pieni¢znych,

- Czuwanie nad prawidlowos$cig umoéw zawieranych przez pod wzgledem finansowym,

- Naliczanie wynagrodzen i innych nalezno$ci pieni¢znych, odprowadzanie sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz naleznych podatkow i zaliczek,

- Przygotowywanie i przesytanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
- Naliczanie podatku dochodowego i prowadzenie petnej dokumentacji w oparciu o obowigzujace

przepisy,

- Opracowywanie harmonogramow inwentaryzacji mienia z uwzglednieniem obowiazujace;j
czestotliwosci 1 termindw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow aktywow 1 pasywow,

- Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego ,



- Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, rozliczeniowych, majatkowych
1 innych z zakresu dziatania ,

- Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat,
- Przekazywanie niezbednych informacji do SIO,
- Udzielanie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan,

- Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow o obowigzkach gléwnych ksiegowych
zleconych przez dyrektora.

VIL. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy przy komputerze, w pozycji siedzacej przy oswietleniu naturalnym i
sztucznym.

2. Budynek nieprzystosowany do wozkow inwalidzkich. Brak ciggéw komunikacyjnych,
uniemozliwiajacy poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

3. Stanowisko pracy: Warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja.

VIII Wymagane dokumenty:
- List motywacyjny,

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
- Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- Kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy ( w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu ),

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

- Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze nie jest
w stosunku do kandydata prowadzone postgpowanie o przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

- Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust., 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005
1. Nr 14, poz.114 z p6zn. zm.),

- Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore bedzie wykonywatl w ramach zaje¢ obowigzkow stluzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc,

- Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
p6zn. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko gtdéwnego ksiggowego,



IX. Dodatkowe dokumenty:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.
X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane, a ztoZone kserokopie
poswiadczone wlasnorgcznym podpisem kandydata za zgodnosé z oryginalem.

W/w dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub listownie na adres szkoty:
Zespol Szkot Ogolnoksztalecacych i Technicznych
ul. Grodziecka 29
41-250 Czeladz

(decyduje data stempla pocztowego) do dnia 20.12.2016 r. do godz:15.30, w zaklejonej kopercie,

na ktorej nalezy napisa¢ imi¢, nazwisko, adres wraz z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko gléwny ksiegowy”
Rekrutacja bedzie przebiegala wedlug nastepujacych etapow:
I etap — wytonienie kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Lista osob spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Szkot Ogodlnoksztatcacych i Technicznych.

XI. Inne informacje:

1. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej ZSOiT w Czeladzi.

2. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.

3. Oglaszajacy zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu bez podania przyczyny.

Wlodzimierz Jaros
Dyrektor
Zespotu Szkot Ogoélnoksztatcacych 1 Technicznych

w Czeladzi



