: Ogloszenie
o naborze kandydatow na stanowisko gléwnego ksiggowego
w Zespole Szkol Ekonomicznych i Ogélnoksztatcgeych w Oleénie

Dyrektor Zespolu Szkél Ekonomicznych i Ogélnoksztalegeych w Olesnie oglasza
konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego.

1. Nazwa i adres jednostki

Zespol Szkot Ekonomicznych i Ogalnoksztalcacych w Olesnie, ul. Powstancow Sl. 4,
46-300 Olesno, nr telefonu: 03435820068, fax: 0343582068, e-mail fseiof@zscio.olesno.p)l

2. Okreélenie stanowiska urzedniczego

1/ gléwny ksiggowy

Wymiar czasu pracy: 7/8 etatu

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Rodzaj umowy: umowa na czas nicokreslony

Termin rozpoczgceia pracy: 01.09.2018 r.

3. Okreélenie wymagan

Wymagania niezbedne dla osoby na stanowisku: glowny ksiggowy

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- nickaralno$¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych)
- posiada ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada c¢o najmniej 3 — letnia praktyke w pracy w ksiggowosci w
administracji publiczne;j,
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Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo§¢ obshugi programow VULCAN:

Place Opivum
Ksiggowos¢ Opivum
Faktury Optivum
Rejestr VAl Opivum

2. Obsluga ZUS:

- program Platnik
- program do sporzadzania sprawozdan SJO Bestia

3. Doswiadczenie w zakresic prowadzenia gospodarki finansowej i ksieggowosci w
jednostkach budzetowych lub samorzadowych.

4. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:

a/ ustawy o finansach publicznych,

b/ ustawy o rachunkowosci obowiazujacych w jednostkach sektora [inanséw publicznych.
¢/ rozporzadzenia Ministra Finanséw o klasyfikacji dochodow 1 wydatkéw,

d/ ustawy o Systemie oswiaty i Karty nauczyciela

Kandydata powinna cechowaé:

- komunikatywnosé, umicjetno$é logicznego 1 analitycznego myslenia, samodzielnosc,
odpowiedzialno$¢, kreatywnosc,

- uczciwose, staranno$é, systematycznosc,

- umicj¢tnos$é pracy z zespolem

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku gléwnego ksiggowego nalezy
prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowo$ci jednosteck zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami i zasadami, w szczegodlnosci:

- uyymowanic w ksiggach rachunkowych zdarzen i operacji gospodarczych 1 wykazywanie
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ckonomiczng oraz ustawa o
rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych, ujmujacych w
porzadku chronologicznym i systematycznym zapisy zdarzen,

- kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowo-finansowych
- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow

- wyceng aktywdéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych

- sporzadzanie sprawozdan f(inansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych =z
realizacji zadan jednostki,

-zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajaey jg przed dostgpem osob nicuprawnionych, zaginigciem lub zniszezeniem,
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- prowadzenie kartotek pracownikéw dotyczacych pozyczek z zakladowego funduszu
socjalnego

- sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu tzw. RP-7 oraz innych
zaswiadczen z tytulu wynagrodzen pracownikow

- sporzadzanie list plac oraz kompleksowa obstuga programu komputerowego PLACE

- prowadzenie catoksztaltu prac zwiazanych z ubezpicczeniem spolecznym (sporzgdzanie
deklaracji ZUS, rejestracja i wyrcjestrowanie pracownikow, ustalenie prawa do zasilkow,
rozliczanie zwolnien lekarskich, korekt WDR)

- rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, przygotowywanie deklaracyi
PIT-11

- kierowanie praca w ksi¢ggowosci oraz nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu
rachunkowosci, wykonywanych przez pracownikow jednostki,

- opracowywanie planow finansowych jednostki,

- dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidlowosci
wykorzystania $rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

- zapewnienie prawidiowego 1 terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,

- wykonywanie wst¢pnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych oraz
wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych jednostki

-biezgca analiza 1 informowanic Dyrektora Jednostki o posiadanych srodkach 1 o
wykonaniu budzetu.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow

- curriculum vitae

- kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie

- kserokopie dokumentow poswiadczajagcych wyksztatcenie

- kserokopie dokumentow potwierdzajgeych dodwiadczenie zawodowe

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

- o$wiadczenie bad7 zaswiadczenic o nickaralnoscei za przestepstwo popetnione umysinie
- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na w/w stanowisku

6. OkreSlenie terminu i miejsca skladania ofert.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢ w formie pisemnej w siedzibie Zespolu
Szkél Ekonomicznych Ogdélnoksztalcacych w Oleénie w sekretariacie szkoly, od
poniedzialku do pigtku w godzinach od 8°° do 15°° w_terminie do dnia 29.08.2018 r.
do godz. 15*° lub droga pocztowy, w zamknig¢tej kopercie. Na kopercie nalezy
umie$ci¢ dopisck: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: glowny ksi¢ggowy”. Dokumenty,
ktore wplyna do Zespolu po tym terminie, lub bez kompletu wymaganych
dokumentéw — nie b¢dg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronic internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkol Ekonomicznych i
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Ogolnoksztatcacych w Olesnie, ul. Powstanicéw S1.4, oraz na stronic internetowcj
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Olesnie.

W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Zespole Szkal Ekonomicznych i Ogoélnoksztaleacych w
Ole$nie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Dokument CV powinien byé podpisany i opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ogdlnym Rozporzgdzeniem o Ochronie Danych Osobowych
obowigzujgcym od dnia 25 maja 2018 r.

Jednoczesnie oSwiadczam, ze zostatam/zostalem poinformowana(ny) o przystugujgcym mi
prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowalne)

Dodatkowe uwagi:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:

Dyrektor Zespolu Szkot Ekonomicznych i Ogélnoksztalcacych w Olesnie, ul. Powstancow Sl
4

Dyrektor Zespolu Szkol Ekonomicznych i Ogoélnoksztalcgeych w Ole$nie zarzadzenicm
dyrektora nr 325 z dnia 25 maja 208 r. powolal Inspektora Danych Osobowych, w osobie
Pana Adama Ejki, kontakt 343597835 wew. 450

Dane b¢dg przetwarzane do celow niniejszej rekrutacji pracownikow i nie be¢da przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce si¢ o prac¢ wynika:

- z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz.917
z pozniejszymi zmianami)

- z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260)

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostgpu do treéci danych i ich poprawiania
oraz do wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnego ctapu oraz niewskazanych w
protokole naboru mozna odebraé¢ osobiscie w terminie miesigea od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjne zniszczone.

Olesno, dnia 17.08.2018 r.

Dyrektor
Zespolu Szkol Ekonomicznych
1 Ogodlnoksztalcycych
w Olesnie
mgr Dorota Mielczarek - Koziotek
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