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,_II v·"i1 ' t Ogloszenie
() naborze kandydatow na stanowisko glowncgo ksi~gowcgo

w Zespolc Szkol Ekonomicznych i Og61noksztalc~cych w Olesnic

Dyrcktor Zespolu Szk61 Ekonomicznych i Og61noksztalcllcych w Olcsnic oglaS7.a
konkurs na stanowislm gl6wncgo ksi~gowcgO.

1. Nazwa i adres jcdnostki

Zesp61 Szk61 Ekonomicznych i Ogolnoksztajc~cych w Olesnie, 1I1.Powstancow SI. 4,
46-300 Olcsnn, nr telefonu: 034358206&, fOiX:03435&2068, e-mail zseio@zseio.olesno.pl

2. Okrc§lenie stanowiska ur£'Ydniczego

1/ g16wny ksiygowy

Wymiar czasu pracy: 7/8 etalu

LiczbOistanowisk pmcy: 1 stanowisko

Rodzaj lImowy: umowa na czas nieokreslony

Tcnnin rozpoczl(cia pracy: 01.09.2018 r.

3. Okrc§lcnie wymagan

Wymagania niezb'Ydnc dla osoby na stanowisku: gl6wny ksi'Ygowy

- posiadanie obywaldstwa polskiego

- pdna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzyslanie z pdni prOiWpublicznych,

- niekaraInosc (dotyczy: prawomocnego skazania za przestl(pstwa przeciwko mienill,
przeciwko obrotowi gospodarczemll, przcciwko wiarygodnosci dokumcntow lllb za
przestypstwo kame skarbowe oraz wymicrzeniOi kary zakazu pdnienia funkcji zwiqzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finansow publicznych)

- posiadOi lIkoilCzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
sludia zawodowe, lIzupelniaj~ce ekonomiczne sludia magislerskie lllb ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letni~ praktyky w pracy w ksil(gowosci w
administracji publicznej,
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Wvmagania dodatkowe:

1. Zllajomosc obslugi programow VlJLCAN:

- Place Opivum
- Ksiygowosc Opivum
- Faktury Optivum
- Rejestr VAT OpivlIm

2. Obslugll ZlJS:

- program Platnik
- program do sporZ<j.dzaniasprawozdaJl SJO Bestia

3. Doswiadczenie w zakrcsic prowlldzenia gosflodarki finansowcj ksi'rgowosci w
jcdnostkach budzetowych luh samorzlldowych.

4. Znajomosc regulacji prawnych w zakrcsic:

a/ll~lawy 0 finansach publicznych,
bl ustawy 0 rachunkowosci obowi¥.uj~cych w jcdnostkach sektora ummsow publicznych.
cl rozpor/''''tdzenia Ministra Finans6w 0 kla~yfikacji dochod6w iwydatk6w,
dl ustawy 0 Systemie oswiaty i Karty nauczyciela

Kalldydata powinna cechuwac:

- komunikalywnosc, umicjytnosc logicznego analityczncgo myslcnia, samodzielnosc,
odpowicdzialnosc, kreatywnosc,
- lIczciwosc, starannosc, systematycznosc,
- umicjytnosc pracy z ze~polem

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadal\ pracownika zatrudniunego na stanowisku glownego ksi~gowego nalei)'
prowadzenie gospodarki finansowcj i rachunkowosci jcdnostck zgodnie z
obowillzujllcymi przepisami i zasadami, w szczcgolnosci:
- ujmowanic w ksiygach rachllnkowych zdarzct1 i operacji gospodarczych i wykazywanic
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich treSci~ ekonomiczn~ oraz lI~taw" 0

rachunkowosci,
- prowadzenie na podstawie dowod6w ksiygowych ksi~g rachunkowych, lIjmujqcych w
porz~dku chronologicznym i systematycznym zapisy zdarzen,
- konLrola pod wzglydcm formalnym i rachunkowym dokument6w ksi«gowo-unansowych
- okresowe u~Lalanie lub sprawdzanie drogq inwentaryzacji rzcczywistego stanll akLywuw
i pasyw6w
- wyceny aktyw6w i pasyw6w oraz ustalenie wyniku finansowego
- prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych
- sporz~dzanie sprawozuan finansowych, budzetowych oraz il111ych zwiqzanych z
real izacj i zadall jcdnostki,
-zorganizowanie gromadzcnia i przechowywania dokumcntacji ksiygowej w ~posob
7.ahezpieczaj~cy jll przed dO~lypem os6b nicuprawnionych, zaginiyciem lub zniszczeniem,
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- prowadzenie kartotek praeownik6w dotyeZ<Jcyeh pozyczek z zakladowcgo fllndllSZll
socjalnego
- sporlildzanie zaswiadezeiJ. 0 zatrlldnienill i wynagrodzeniu tzw. RP-7 oraz ilU1yeh
zaswiadczell z tytulu wynagrodzcll pracownikow
- sporz~dzanie list plae oraz kompleksowa obslllga programu komputerowcgo PLACE
- prowadzenie caloksztaHll prac zwi'lzanyeh z uhczpicczcniem spoleeznym (sporz<!dzunie
dekJaraeji ZUS, rejestracja i wyrcjcstrowanie pracownik6w, llslalenie prawa do zasilkow,
rozliczanie zwolnieiJ. lekarskich, korekt WDR)

ro".Iiczanie podatku dochodowcgo od os6b fizycznych, przygotowywanie deklaracji
PIT-Il
- kierowanie prac~ w ksi9gowosci oraz nadzorowanie ea/oksztaltll prae z zakresu
raehllnkowosei, wykonywanych przez pracownik6w jednostki,
- opracowywanie plan6w tinansowychjednostki,
- dokonywanic bicz~ccj analizy wykonania plan6w tinansowych i biez<lce informowanie
kierownika jednosLki 0 stopniu real izacj i dochod6w i wydatkow oraz 0 prawidlowosci
wykorzystania srodk6w otrzymanyeh na wydatki z bud;i,eLu jednostki samorz~du
Lerytorialnego,
- zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumcnt6w ksi9g0wych,
- wykonywanic wst9pncj kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i iinansowych oraz
wSll(pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumcnt6w dotycz'lcych operacji
gospodarczych i tinansowyeh jednostki
-bie:l.'lca analiza i informowanic Dyrcktora Jcdnostki 0 posiadanyeh srodkach I 0

wykonaniu budzetll.

5. Wskazanie wymaganych dokulllcntow

- curriculum vitae
- kwestionariusz osohowy dla osob ubiegaj~cych siy 0 zatrudnienie
- kscrokopie dokument6w poswiadczaj'lcych wykszlalcenie
- kserokopie dokllmenlow potwierdzaj,!cyeh doswiadczcnie zawodowe
- innc dodatkowe doktm1enty 0 posiadanych kwalifikacjach i umiej9tnosciach,
- oswiadczenie b,!d7.zaswiadczcnic 0 niekaralnosci za przestl(pstwo popelnione umyslnie
- oswiadezenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz 0 korzystaniu z pelni praw
publicznych
- oswiadezenie 0 posiadaniu ohywatelstwa polskicgo
- zaswiadczenie lekarza medyeyny pracy 0 braku przeciwskazall zdrowotnych do
zatrlldnienia na w/w stanowisku

6. Okrcslcnic tcrlllinu i micjsca skladania ofert.

Ofcrty wraz z dukumeniarni nalery skladae w formic piscmncj w sicdzibic Zcspolu
Szk61 Ekonolllicznych Og61nukszialqcych w Olesnie w sekrctariacic szkoly, ud
poniedzialku do pilltku w godzinach od 800 du 1500 w ierminie do dnia 29.08.2018 r.
do gudz. 1500 luh drog'l pocztmv'l, w zamknil(tcj kopcrcic. Na kopercie na/ery
umiescie dopisck: "Dotyczy naburu na sianowisko: gl6wny ksi-rgowy". Dokumcnty,
kiorc wp/ynll do Zespolu po tym tcrlllinic, lub bcz kompletu wymaganych
dokument6w - nic bl(dll rozpatrywane.
Informacja 0 wynikll naborll bl(dzie umieszczona na stronic intemetowej lliulctynu
lnfurmacji Puhlicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Szk61 Ekonomicznych i
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Og6lnoksztalc~cych w Olcsnie, ul. Powslanc6w SIA, oraz na stronic internetowcj
lliuletynu Informacji Publiczncj Starostwa L'owiatowego w Oldnic.
W miesi:jcu poprzedzlIjl}cym dattr upublicznicnia ogloszenia wskaznil, zatrulinienia
osoh nicpelnosprawnych w Zcspole Szk61 Ekonomicznych i Ogolnoksztalcllcych w
Olcsnie, w rozumicniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spolccznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest niZs:l'.ynif 6 ·Yo.

Dokument CV powinicn bye podpisany i 0plltl'Zonc klauzulll: Wyruiam zgodr na
przetwarzanie moic:h danych osobowyc:h dla potrzeb niezh~dnych do realizacji proc:esu
rekrutacji zgodnie z Og6!nym Rozporzqdzeniem 0 Ochronic Danych Osobowych
ohowiqzujqcym od dnia 25 maja 2018 r.
Jcdnoczesnie m:wiade:zam, ze zostalam/zosla!em poiriformowana(ny) 0 przysluguj4cym mi
prawie dostljpu do U'eSei moieh danych oraz ich poprawiunia, wycoftll1ia zgody na ic:h
przctwarzanie w kaidym czasie, jak niwniei, ie podanie lych danych hy/o dohrowolne)

I)odatkowe uwagi:

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest:

Dyrektor Zespolu Szk61 Ekonumicznych i Og6lnoksztak"lcych w OlcSnie, ul. Powstanc6w SI.
4
Dyrektor Zespolu Szk61 Ekonomicznych i Og61noksztak<jcych w Olesnie zarz~dzenicm
dyrektora m 325 z dnia 25 maja 208 I'. powolal Insrektora Danych Osobowych, w osobie
Pana Adanta Lllki, kontakt 343597835 wew. 450

Dane b<;d'1przctwarzane do cel6w niniejszej rekrutacji pracownik6w i nie b<;d<jprzckazywane
osobom trzecim. Obowi¥ek podania danych przez osoby ubiegaj<jce siy 0 pracy wynika:

- z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tckstjednolity Dz.U. z 20181'., poz.917
z p67.niejszymi zmianami)

- z ustawy z dnia 21 listopaua 2008 r. 0 rracownikach samorz'1uowych ( tckst jednolity Dz. U.
z 2018 I'. poz. 1260)

Osobic, kt6rej dane dotycz<j przysluguje prawo dostypu do tresci danych j ich ruprawi<lnia
uraz do wycofcmia zgody na ich prLetwarzanie w kai:dym czasie.
Oferty kandydat6w niczakwalifikowanych do kolejnego ctapu oraz niewskazanych w
protokole naboru moma odebrac osubiscie w tcrminic miesi~ca od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostanlj komisyjnie zniszczune.
Oferty k<lndydat6w wskazanych w protokole naboru b<;d<jprzechowywane przez okres 3
micsiycy od unia nawi<jzania stosunku pracy z osob<j wylonion"l w drnuze naboru. Po ww.
tcrminic nieodchrane osobiscie, zostan'1 komisyjnc zniszczone.

Olcsno, dnia 17.08.2018 I'.

Dyrektor
Zespolu Szk61 Ekonomicznych

i Og61noksztak'1cych
w Olesnie

mgr Dorola Mielczarck - Koziolek
R~i"\:" ~


