" OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

I. Dyrektor Zespolu Szk6l Ponadgimnazjalnych w Benicach oglasza
nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

1.Nazwa i adres jednostki:

Zespo6l Szkol Ponadgimnazjalnych w Benicach

Benice 12

72-400 Kamien Pomorski

7 Nazwa stanowiska urzedniczego: glowny ksiggowy

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Zespoltu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Benicach: gléwny ksiggowy

4. Liczba lub wymiar etatu: 1/1

II. Wymagania niezbedne (art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych, tj. Dz. U. 2017, poz. 2017 )

Kandydat:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europej skiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie

w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2. posiada znajomos¢ jezyka polskiego W mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,

3. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
4. nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe, '

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej trzyletnia praktyke w ksiegowosci,

b. ukoiczyt szkolg srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada
co najmniej szescioletnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

6. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7. ma nieposzlakowang opinig,



8. posiada umiejetnosé obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

I11. Wymagania dodatkowe:

1. Kursy doskonalgce.

2. Do$wiadczenie w pracy W o$wiatowych jednostkach samorzgdowych.
3, Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
4. Znajomos¢ obstugi programéw VULCAN, innych finansowo-ksiegowych ZETO .
5. Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej. ~
6. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:

_ administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowe;j,

— prawa podatkowego (W tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— ustawy o zamowieniach publicznych,

— Kodeksu pracy, _

— przepisow dotyczgcych zasad wykorzystania srodkow unijnych.

7. Znajomos¢ rozliczen z ZUS — program PLATNIK.

8. Umiejetnosé wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.

9. Umiejgtnoéé podejmowania samodzielnych decyzji.

10. Umiejetno$¢ wspdipracy w zespole.

11. Odpornos¢ na stres.

12. Komunikatywnosc¢.

13. Wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Do podstawowych obowiazkow glownego ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Benicach
zgodnie z obowiazuj acymi przepisami i zasadami.

2. Kontrola dokumentow w sposob zapewniajacy:

a. whasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b. ochrone mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,

c. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.

3. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:
a. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b. terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a. dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,



b. gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi

w dyspozycji Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Benicach,

¢. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Benicach,

d. przestrzeganie sasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

e. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

5. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudZetowych i innych bgdacych w dyspozycji Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Benicach.

6. Opracowanie planow finansowych dla Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w
Benicach.

7. Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a W szczegoOlnosei:

a. zakladowego planu kont, |

b. instrukeji obiegu dokumentow (dowodow kasowych),

¢. zasad przeprowadzania { rozliczania inwentaryzacji.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wediug
wymagan organu prowadzgcego i sprawozdan GUS.

9. Sporzadzanie sprawozdan do SIO w zakresie ptacowym oraz przekaz danych
dotyczacych wydatkow na prowadzenie szko6t i placowek o$wiatowych prowadzonych
przez JST.

10. Szczegodtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszezegolnych
tytutow oraz wedlug dhuznikow i wierzycieli.

11. Biezaca ewidencja ksiegowa operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych.

12. Miesigczna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochodow budzetowych
i wydatkow budzetowych.

13. Szczegblowose stosowania podzialow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji i sprawozdawczosci,

14, Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

w zakresie prawidiowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych
jednostek. |

15. Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

16. Biegte postugiwanie sig programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko
pracy. »

17. Przestrzeganie ustalonego w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Benicach
czasu pracy i dyscypliny pracy.

18. Z tytutu petnionych obowigzkow i wykonywanych czynnosci pofiosi
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng, karng i cywilnag.

19. Zapewnienie w ramach swoich obowigzkow stuzbowych prawidtowe;j realizacji
kontroli zarzadczej w Zespole Szk6t Ponadgimnazjalnych w Benicach.



V. Warunki pracy na stanowisku

1. Praca w budynku Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Benicach:
2. Praca w godzinach 7.00 — 15.00

3. Praca przy komputerze.

4. Codzienny kontakt telefoniczny.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W pazdzierniku 2018 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych
w Benicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem,
klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych,; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz.
922)” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie.

4, Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentu; acych posiadany staz
pracy(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezgcy okres
zatrudnienia, tj. niezakoficzony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia po$wiadczone
przed wejsciem w zycie przepisow nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy).

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢. ,

7. Oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe (wzor ww. oswiadczef w wersji elektronicznej do pobrania
wraz z ogloszeniem o naborze) w wersji papierowej w sekretariacie Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Benicach.

9. Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego.

o niekaralnogci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe — dokument przedstawia jedynie osoba, ktorej
zostanie przedstawiona propozycja pracy).

10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje



1 umiejetnosci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukoficzonych kursach

i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).
11. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez thumacza przysiegtego.

VIII. Informacje dodatkowe

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Benicach lub przestaé na adres: Zespot Szkot
Ponadgimnazjalnych w Benicach , Benice 12, 72-400 Kamienn Pomorski z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: gléwny ksiegowy w Zespole Szkél
Ponadgimnazjalnych ” w terminie do dnia 19.02.2019 r.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych w
Benicach po podanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

5. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

6. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
zostang powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

7. Oryginal wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w przypadku wyboru

na stanowisko: glowny ksiegowy.

8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkoét Ponadgimnazjalnych w Benicach, Benice 12,
72-400 Kamien Pomorski oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Benicach , Benice 12, 72-400 Kamien Pomorski.

IX. Informacj¢ przygotowal:

Marek Maslak

dyrektor

Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych w Benicach
dnia 29.01.2019 r.



