Piaski, dnia 20 sierpnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2021

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.)

Dyrektor Zespohu Szkél w Piaskach

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkdt w Piaskach

ul. Partyzantow 19, 21-050 Piaski

II. Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

IIL. Niezb¢dne wymagania:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych;

2. Wyksztalcenie: spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a.

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidw  zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studidw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

ukoniczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiada
co najmniej 6-letnia praktyki w ksiegowosci,

posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawic odrebnych
przepisow,

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych

przepisow.

3. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,



IV.

Bieglta znajomos¢ przepiséw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

Przynajmniej 5 letni staz pracy w ksiegowosci budzetowej,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Korzystania z peini praw
publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowana opinig

Dodatkowe wymagania:
Osoba ubiegajaca si¢ na stanowisko zastgpcy gtéwnego ksiegowego powinna posiadaé
wiedze w zakresie specyfiki pracy w dziale Ksiggowym,
Posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w jednostce budzetowe;j,
Posiadanie doswiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw ksiegowych,
Posiadanie zaswiadczen lub certyfikatéw potwierdzajacych ukonczenie szkolen z zakresu
Ksiegowosci,
Posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenia na
stanowisku ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub pracownika
dzialu finansowo-ksiggowego jednostki pomocy spoteczne;j,
Znajomos¢ specyfiki pracy w jednostce oswiatowej,
Posiadanie umiejetnosei sporzadzania sprawozdan i analiz,
Umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera, w tym posiadanie umiejetnosci bieglego
postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi: $rodowisko Windows, pakiet Office,
programéw finansowo — ksiggowych, Platnik, Bestia,

Odpowiedzialnos¢ i doktadnosé realizacji powierzonych zadan,

10. Posiadanie doswiadczenia w zakresie zasad rozliczania dotacji z budzetu panstwa oraz

11.

sporzadzania sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizowanych zadan,
Posiadanie umiejetnosci w zakresie rozliczania $rodkéw pozyskanych w ramach

projektow realizowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

12. Samodzielno$¢ i kreatywnosé, dyskrecja, odpornos¢ na stres,

13. Umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,



14. Wysoka kultura osobista.

V. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

fu—

. Opracowywanie dokumentacji opisujacej przyj¢te zasady (polityke) rachunkowosci,
2. Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i przepisami
regulujacymi rachunkowos¢ jednostek budzetowych,
3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz przedkiadanie ich wiasciwym
organom,
4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,
5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki,
6. Przestrzeganie dyscypliny finansowej,
7. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunkéw bankowych,
8. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego jednostek obstugiwanych,
w tym naliczanie odpisu na ZFSS,
9. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu mieszkaniowego,
10.Prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikdw majatkowych,
11.Prowadzenie ewidencji opfat za korzystanie z internatu oraz wyzywienie uczniow,
12.Prowadzenie ewidencji danych o pracownikach jednostek obstugiwanych, niezbednych do
naliczania i wyptaty wynagrodzen osobowych,
13.Gromadzenie dokumentacji niezb¢dnej do:
a) naliczania i wyplaty zasitkbw (np. chorobowych, wychowawczych,
macierzynskich),
b) naliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, na
Fundusz Pracy,
c) sporzadzanie deklaracji z zakresu podatku VAT,
d) naliczania i odprowadzania naleznosci podatkowych,
e) naliczania wszelkich innych dopuszczonych prawem potracei z wynagrodzen,
14 Prowadzenie dokumentacji niezbednej do rozliczen oséb zatrudnionych okresowo, na
umowe zlecenia lub o dzieto,
15.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwolnieni lekarskich, orzeczen sadowych, zaj¢é

komorniczych dotyczacych pracownikéw jednostki



16.Naliczanie i organizowanie wyplat wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienieznych dla

pracownikow jednostki wynikajacych ze stosunku pracy,

17.Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz

naleznosci podatkowych do urzedu skarbowego; sporzadzanie stosownych sprawozdan

w tym zakresie,

18.Wykonywanie zadan z zakresu statystyki publicznej oraz obowigzku sporzadzania

wymaganych sprawozdan do GUS,

19.Wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez Dyrektora Zespolu Szkét

w Piaskach.

20.Zastgpowanie Gtéwnego ksiggowego w okresie jego nieobecnosci.

VI.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

2. Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkét w Piaskach ul. Partyzantow 19, 21-050 Piaski,

3.
4.

Okres zatrudnienia: wrzesient 2021 roku

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony — ¥ etatu.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik =zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg
zawierajaca zgodg na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV.

List motywacyjny.

. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopig S$wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



8. Podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w pelni z praw publicznych.

9. Podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umysine przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe 1 nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie przygotowawcze
o przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

10. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaca rekrutacji w Zespole Szkoét w Piaskach.

11. Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ do Zespotu Szkét w Piaskach, ul. Partyzantéw 19, 21-050 Piaski, pok. nr 4
- sekretariat, w zamknigtych kopertach do dnia 30 sierpnia 2021 roku do godziny 15.00 lub
przesta¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do siedziby jednostki). Koperty
powinny by¢ opatrzone imieniem, nazwiskiem, adresem nadawcy oraz dopiskiem ,Naboér
na stanowisko Zastepca Gtownego Ksiggowego.”
Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Dokumenty, ktére wplyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w siedzibie jednostki w pokoju
nr 4 lub telefonicznie tel. 81 5821001.

2. Nabor bedzie odbywal sie w dwdch etapach:

Pierwszy etap: Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przedtozonych dokumentéw aplikacyjnych

pod wzgledem formalnym. Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentéw
aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu
nastapi telefoniczne powiadomienie kandydatéw o zakwalifikowaniu si¢ do Il Etapu Konkursu.
Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie poinformowani w formie
pisemne;.

Drugi etap: 7 kazdym z kandydatéw spehiajacych wymagania zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie. W wyniku tej rozmowy Komisja Rekrutacyjna wytoni kandydatow spetniajacych



W najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze. Po wylonieniu kandydatow
Dyrektor Zespotu Szkét w Piaskach moze przeprowadzi¢ rozmowe z kandydatami, ktorzy
uzyskali najwyzszg liczbe punktow, w celu ostatecznego zatwierdzenia. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej stronie internetowej Zespotu

Szkot, na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Szkot w Piaskach.

XI. Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

2. Os$wiadczenia,

3. Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca

rekrutacji w Zespole Szko6t w Piaskach.
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