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" -GLOWNY KSIEGOWY w Zespole Szkél Specjalnych w Busku-Zdroju

ahesr iy OGLOSZENIE z dnia 19 stycznia 2023r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkoét Specjalnych w Busku-Zdroju oglasza nabér na wolne

kierownicze stanowisko urzednicze: GEOWNY KSIEGOWY
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Miejsce wykonywania pracy: Zesp6l Szkél Specjalnych w Busku -Zdroju
ul. Starkiewicza 1, 28-100 Busko-Zdréj

Stanowisko: Gléwny ksiegowy

Wymiar etatu: 72 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.03.2023r.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

L

Wymagania niezb¢dne kandydata

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54

ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634,
1725, 1747, 1768, 1964, 2414).
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Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansoéw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego.

. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
. Nie byta prawomocnie skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

.. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego.
Spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla 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) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6.

Stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku. Kandydat do
zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy, wyloniony w wyniku niniejszego naboru,
zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Posiada nieposzlakowang opinie.

. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



WYMAGANIA DODATKOWE
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Znajomos¢ aktow prawnych i przepiséw wykonawczych dotyczacych wykonywania
obowiazkéw na zajmowanym stanowisku.

a) dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i przepisow wykonawczych,
b) dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.

¢) dobra znajomo$¢ przepiséw prawa podatkowego,

d) dobra znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

¢) dobra znajomos¢ ustaw Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, Ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ~Prawo zaméwien publicznych, Kodeks postepowania

administracyjnego, Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych- Finanse Vulcan, Place Vulcan, Platnik.
S10-Bestia, Platforma Ustug Elektronicznych —ZUS, Pakiet Office.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem w tym placowych
1 ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych. Znajomos¢ rozliczen z ZUS.

Znajomos¢ obshugi Systemu Bankowosci Elektroniczne;j.

Znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu samorzadowym.
Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planowania i sprawnej organizacji
pracy.

Umieje¢tnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, terminowosé,
sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢é, umiejetno$é interpretacji i stosowania
przepisow, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé¢, wysoka kultura osobista, odpornos$¢ na
stres.

Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku ksiegowego lub gléwnego
ksiegowego w placowkach oswiatowych.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH.

1.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Zespole Szkot Specjalnych w Busku-Zdroju, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

ZAKRES OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU GLOWNEGO

KSIEGOWEGO:

1. Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkoét Specjalnych w Busku-Zdroju zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

4. Kontrola kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych zapewniajacy wlasciwy jej przebieg.

5. Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i1 kontroli dokumentoéw
finansowych.

6. Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych 2z budzetu Ilub $rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki. Wspottworzenie projektu
budzetu, planéw finansowych. monitorowanie ich realizacji.
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Opracowanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki.
Stata kontrola realizacji planu.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowych.
Sporzadzanie miesigcznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien.

Sporzadzanie list plac. Naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentow
oraz innych naleznosci. Dokonywanie potracen od wynagrodzen.

Terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne, Fundusz Pracy.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie procedur zamowien publicznych.

. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym (w tym PIT),

Zaktadem  Ubezpieczen  Spolecznych  innymi  instytucjami.  Sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

Opracowywanie  harmonogramu  inwentaryzacji —mienia 2z uwzglednieniem
obowigzujacej czgstotliwosei 1 termindw inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikow
aktywow 1 pasywow. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych szkoty.

Prowadzenie i rozliczenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy
je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Archiwizacja dokumentdéw ksiegowych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji
gléwnego ksiggowego.

WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:
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Praca biurowa wymagajaca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego,
wymagajaca szczegoOlnej koncentracji, dokladnosci, wymuszona pozycja ciala -
siedzaca.

Praca wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie, telefonicznie, za pomoca poczty
elektronicznej) oraz z roznego rodzaju instytucjami a takze wymagajgca wyjscia
w teren.

Praca przy komputerze z naturalnym 1 sztucznym oswietleniem, praca wykonywana
pod presja czasu. Narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka,
ksero, fax. Stanowisko pracy w budynku, ktéry nie posiada podjazdu dla osob
niepetnosprawnych i wystepujg schody.

Praca w wymiarze 20 godzin tygodniowo, w systemie jednozmianowym od
poniedziatku do piatku.

WYMAGANE DOKUMENTY:
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- podpisany przez
kandydata. (wzor kwestionariusza pod trescig ogloszenia- Zalacznik nr 1)

List motywacyjny- podpisany przez kandydata.

CV — zyciorys zawodowy podpisany przez kandydata.
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10.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i wyksztalcenie
zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy w ksiegowosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci.
Podpisane oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym (wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - Zalacznik nr 2).

Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289) (wzér o$wiadczenia pod trescia
ogloszenia - zalgcznik nr 3).

Podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gléwnego
ksiggowego w Zespole Szkot Specjalnych w Busku-Zdroju (wzér o$wiadczenia pod
trescig ogloszenia - zatgcznik nr 4).

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow na pracownikow Zespotu Szkot
Specjalnych w Busku-Zdroju wzor pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 5)

Osoba, ktérej w wyniku naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
zobowigzana bedzie do dostarczenia oryginatu
wZapytania o udzielenie informacji o osobie” 7 Krajowego Rejestru Karnego.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1.

L

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub przestaé
poczta na adres Zespol Szkoét Specjalnych w Busku-Zdroju ul. Starkiewicza 1,
28-100 Busko-Zdro6j w terminie do dnia 2 lutego 2023r. do godziny 15:00.

O zachowaniu terminu dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje faktyczna
data wptywu do sekretariatu Zespotu Szkot Specjalnych w Busku-Zdroju.

Koperta powinna by¢ opatrzona imieniem, nazwiskiem, numerem telefonu
kontaktowego kandydata, z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko glownego
ksiegowego w Zespole Szkol Specjalnych w Busku-Zdroju.

Aplikacje, ktore wptyna do sekretariatu Zespolu Szkot Specjalnych Busku-Zdroju po
wyzej okreslonym terminie lub bez wszystkich wymaganych dokumentow
aplikacyjnych nie bedg rozpatrywane.

INFORMACJE DODATKOWE:

1.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang poinformowania telefonicznie
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk 1 miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkot Specjalnych w Busku Zdroju oraz tablicy ogloszen w Zespole
Szkot Specjalnych w Busku-Zdroju.

Nadestanych ~ dokumentéw nie zwracamy. Niewykorzystana dokumentacja
zgromadzona w procesie rekrutacji zostanie zniszczona.
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