ZESPOL S

im. Wiadystawa

ybiriskiego

43-400 Cieszyn, ul. Kraszewskiego 11
Tel. 33/852-01-84, 33/852-02-84
NIP 548-10-21-968, REG. 000744172

DYREKTOR ZESPOLU SZKC)L IM. WE. SZYBINSKIEGO W CIESZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkol im. WL Szybinskiego w Cieszynie

43-400 Cieszyn, ul. Kraszewskiego 11
tel. 33 852 01 84, fax: 33 852 02 84

Wymiar etatu: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien spelnia¢, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych
(Dz. U.z2009 r. nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.), nast¢pujace wymagania:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9

obywatelstwo polskie ,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ (osoby, ktore nie byty karane za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe),

co najmniej 3 letni staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku,

znajomos¢ obstugi programow komputerowych pakietu Microsoft Office,
nieposzlakowana opinia,

ww. stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej.

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego.

10) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) Ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i1 posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) Ukonczyl $redniag, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i1 posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c¢) Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow

d) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe (dodatkowo punktowane):

1)
2)

3)

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym programéow WORD, EXCEL);

znajomos¢  obstugi  programow komputerowych do prowadzenia ksiggowosci
w programie Ksiegowos¢ Optivum, ewidencja majgtku szkoty w programie Inwentarz
(VULCAN) oraz rozliczanie podatku VAT w programie rVAT (DOSKOMP);



4) znajomos¢ przepisOw samorzadowych;

5) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

6) doswiadczenie zawodowe w rozliczaniu i1 prowadzeniu rachunkowosci srodkow
finansowych pozyskanych w ramach projektow unijnych;

7) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

8) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz wspotpracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Samodzielne prowadzenie rachunkowosci Zespolu im. Wt Szybinskiego w Cieszynie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku biezacego wydatkow
i dochodow, ZFSS oraz rachunkéw $rodkow unijnych.

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesi¢ecznych/kwartalnych/rocznych —oraz
informacji dodatkowych wymaganych przez jednostki nadzorujace.

4) Przygotowywanie projektow budzetu szkoty oraz harmonogramu wydatkow.
S) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

6) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig realizacji planu finansowego szkoty,
przygotowywanie zmian w planie finansowym dochodéw 1 wydatkow. -

7) Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat, zmian w funduszu jednostki, sprawozdan
GUS — sprawozdanie ze srodkow trwatych.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym szkoty, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

9) Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacj¢ rachunkowosci
w jednostce.

10) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

11) Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, wyposazenia, sprzetu oraz innych
wartosci rzeczowych nie stanowigcych srodkow trwatych, ich umorzenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

12) Znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacyjnej 1 innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej jednostki oswiatowe;j.

13) Wspotpraca z instytucjami nadzorujacymi.

14) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtownego
ksiggowego.

Warunki pracy i placy:

- zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony,
- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2014 poz. 1786)




4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatlcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonanie
obowigzkoéw w wymiarze 1 etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienie funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktory mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 14 poz. 114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie  Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018r.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoly lub wysta¢ pocztg
(liczy si¢ data wptywu) na adres:

Zespot Szkot im. Wi Szybinskiego; ul. Kraszewskiego 11; 43-400 Cieszyn,

Dokumenty powinny by¢ dostarczone w  zamknigtej kopercie z  dopiskiem:
., Konkurs na stanowisko Glownego Ksiggowego ™.

Termin zlozenia ww. dokumentow uptywa 16 listopada 2018r.. o godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wplyng do Sekretariatu szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkot im. WL Szybinskiego w  Cieszynie
w dniu 19 listopada 2018r. o godz. 9:00.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w BIP do 21 listopada 2018r.

7 regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w Zespole Szkoét im. WL Szybinskiego
w Cieszynie przy ul. Kraszewskiego 11 oraz na stronie internetowej BIP
www.szybinski.cieszyn.pl .

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 338520184.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.szvbinski.cieszyn.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét im. Wi
Szybinskiego w Cieszynie przy ul. Kraszewskiego 11.

Cieszyn, 15 pazdziernika 2018r.

Iwona Bebek
Dyrektor
Zespotu Szkot im. Wi Szybinskiego
w Cieszynie

DNYREKTOR

Zesjotu Szipt . Wighystayw Szybidskiego

miyr Ievona Bebe




