' Dyr:ektor Zespohu Szkoét Budowlanych im. gen. Stefana Grota Roweckiege
h w Cieszynie oglasza konkurs na stanowiskc
giownego ksiggowego

Nazwa 1 adres jednostki:

Zespot Szkot Budowlanych im. gen. Stefana Grota Roweckiego w Cieszynie
43-400 Cieszyn, Plac Dominikanski 1
tel. 33 858-07-56, fax: 33 858-23-45

Wymiar etatu: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spelniac, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz.
305), nastgpujace wymagania:

1. posiada¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym
Handlu (EFTA).

2. zna¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow gléwnego ksiggowego.

. posiada¢ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ z peini praw publicznych.

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe.

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b. ukonczyt érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna 1 posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
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Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej;

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

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiggowosci Finanse

Vulcan, rVAT — Doskomp;

znajomos$¢ przepisow samorzadowych;

znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa

zamoOwien publicznych;

6. doswiadczenie zawodowe w rozliczaniu i prowadzeniu rachunkowosci srodkow
finansowych pozyskanych w ramach projektow unijnych;

7. komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ wspdlpracy.
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Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego:

1. Samodzielne prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkot Budowlanych w Cieszynie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku biezacego wydatkow i

dochodow, ZFSS oraz rachunkéw $rodkéw unijnych.

. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych/kwartalnych/rocznych oraz

informacji dodatkowych wymaganych przez jednostki nadzorujace.

. Przygotowywanie projektow budzetu szkoly oraz harmonogramu wydatkow.

. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

. Sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscia realizacji planu finansowego szkoly,

przygotowywanie zmian w planie finansowym dochodow i wydatkow.

8. Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu jednostki, sprawozdan
GUS, miesiecznych analiz wynagrodzen i zatrudnienia nauczycieli z podzialem na awans
zawodowy.

9. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym szkoly, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

10. Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w
jednostce.

11. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo — ksiggowych.

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

13. Znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacyjnej i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej jednostki oswiatowe;.

14. Prowadzenie ksiag inwentarzowych szkoty, nadzor nad prawidtowoscig sporzadzania

protokotow likwidacji.

15. Biezaca kontrola i ewidencja zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia.

16. Ewidencja drukow spisu z natury, wycena arkuszy spisu z natury (zgodnie z instrukcja
inwentarzowa).

17 Prowadzenie kasy i biezace sporzadzanie dokumentacji kasowej (zgodnie z Instrukeja
Kasowa).

18. Odprowadzanie gotowki na wiasciwe rachunki bankowe. Wypisywanie czekow,
pobranie gotowki, prowadzenie drukow $cistego zarachowania i innych dokumentow
kasowych. Nadzor nad utrzymaniem pogotowia kasowego oraz nalezyte zabezpieczenie
przechowywanej gotowki.

19. Wspolpraca z instytucjami nadzorujacymi.

20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
gfownego ksiggowego.
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Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej
2. List motywacyjny
3. Kserokopie $wiadectw pracy



4. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje oraz ewentualne
referencje.

5. Aktualne oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publiczanych.

6. Aktualne zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo karne skarbowe.

Dodatkowe informacje

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub wystac¢
poczta (liczy sie data wptywu) na adres: Zespot Szkot Budowlanych im. gen. Stefana
Grota Roweckiego w Cieszynie, P1. Dominikanski 1, 43 — 400 Cieszyn.

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

3. Termin ztozenia ww. dokumentow uptywa 17 czerwca 2021r. o godzinie 15:00.
4. Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).”

5. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

6. Lista osdb spetniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do postgpowania
rekrutacyjnego zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly:
www.zsh.cieszyn.pl do dnia 18 czerwca 2021 r. do godz. 15.00

7. Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesiaca od dnia rozstrzygnigcia naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

8. Przeprowadzenie konkursu planowane jest na dzien 21 czerwca 2021 r., godz.
10.00 w budynku szkoty.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.zsb.cieszyn.pl.

Cieszyn, 7 czerwca 2021 1.

DYREKTOR
ZESPOLU SzZKfat BUDOWLANYCH
im. gen. Stefay I\(;l’()lﬁi Roweckiego
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