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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

Wista, dnia 08.03.2024 r.

Zespot Szkoét Gastronomiczno-Hotelarskich
im. Wi. Reymonta w Wisle
ul. Reymonta 2, 43 - 460 Wisia

ogtasza nabér na stanowisko:

qglowny ksiegowy

Nazwa jednostki: Zespot Szkdt Gastronomiczno-Hotelarskich
im. Wt. Reymonta w Wisle

Tel.: 785 190 097

Email: zsgh@wisla.pl

Nazwa stanowiska: gtéwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prac na czas nieokreslony
Planowany termin zatrudnienia: 01.05.2024 r.

Wymagania niezbedne (konieczne):

posiada obywatelstwo polskie lub panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdéwnego ksiegowego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

speinia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,

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

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe.

nieposzlakowana opinia,;

spetnienie wymagan okreslonych w art. 54, ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .




o finansach publicznych
spetnienie wymagan okreslonych wart. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. -
o pracownikach samorzgdowych, okreslonych dia stanowisk urzedniczych;

znajomosc¢ obstugi komputera;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiegowego

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

3. Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operaciji gospodarczych i
finansowych.

Obstuga programu komputerowego - Vulcan Finanse, Sigma.

Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej ZSGH.

Prowadzenie gospodarki finansowej ZSGH.

Biezgca analiza i kontrola wykonania budzetu.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezgacej i nastepnej kontroli

funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw, nastepnej kontroli operacji

gospodarczych ZSGH stanowigcych przedmiot ksiegowan.

9. Aktualizacja i nadzér nad realizacijg regulamindéw dotyczgcych zaméwien publicznych
ponizej 130 tys. zt zgodnie z ustawa o0 zaméwieniach publicznych.

10. Opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, zakiadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowoddw) ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

11. Nadzorowanie wtasciwego i terminowego przebiegu oraz uzgadnianie inwentaryzacji.

12. Co miesieczne robienie zestawien dotyczgcych m. in. optat za internat, za wyzywienie,
sptat rat pozyczek mieszkaniowych.

13. Prowadzenie rozliczen wynagrodzen z PPK.

14. Biezgce rozliczanie delegacii.

15. Wprowadzanie danych w zakresie w/w obowigzkéw do sprawozdania Systemu
Informacji Oswiatowych (bez danych ptacowo-kadrowych).

16. Rzetelne, terminowe i zgodne z przepisami przygotowywanie dokumentacji ksiegowe;.

17. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan GUS.

18. Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych realizacji wydatkdw ze srodkow
Zaktadowego Funduszu Socjalnego.

19. Biezaca archiwizacja dokumentow ksiegowych.

20. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora ZSGH
niewymienionych powyzej, wynikajgcych z organizacji ZSGH.

el I A

Warunki pracy na stanowisku gltéwnego ksiegowego
- obowigzujgca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godzin na dobe / 40
godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.
+ czestotliwoé¢ wyptaty wynagrodzenia - jeden raz w miesigcu.
« wymiar urlopu wypoczynkowego - art. 154 Kodeksu Pracy.
diugosé okresu wypowiedzenia umowy o prac : art. 33 Kodeksu Pracy.

Pracodawca gwarantuje szkolenia z zakresu prowadzenia ksiegowosci

w placéwce oswiatowej.




Wymagane dokumenty:
- CV,

+ list motywacyjny;

+ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - zatgcznik;

+  kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

«  kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane specjalistyczne kwalifikacje

lub uprawnienia do wykonywania okre$lonego zawodu / pracy;

+  kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie o zatrudnieniu
wskazujgce date jego rozpoczecia;

+  kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen;

+ o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz ze nie toczy sire wobec kandydata poste powanie karne;

+ o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe, lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia
zawierajgce informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego;

+ posiadanie braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
gtéwnego ksiegowego;

» kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do
ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

+ o$wiadczenie o  wyrazeniu zgody na  przetwarzanie  danych  osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) - zatgcznik

Inne informacje:
* W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, W  rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz

6%.

Miejsce i termin skiadania ofert:
+  dokumenty w zamknietych  kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtdéwnego ksiegowego w Zespole
Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich" nalezy sktadac w sekretariacie szkoty w terminie
do dnia 28.03.2024r. do godz. 13:00.

+ dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

+ otwarcie ofert i wybér kandydatow do rozmoéw kwalifikacyjnych odbedzie sie po
02.04.2024r.

¢ po uptywie terminu skfadania dokumentow kandydaci spetniajgcy wymagania opisane
w niniejszym ogtoszeniu o naborze, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia konkursu przez powotang do tego celu komisje kwalifikacyjna.

« informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskigh ) [

Zespotu Szkot Gastronomiczno [otelarskich

oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Reymonta 2. w Wisle
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