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w Zespole Szk61 Ekonomicznych i Og6lnoksztalc~cych w Olesnie

Dyrektor Zespolu Szk61 Ekonomicznych i Og6lnoksztalc~cych w Olesnie oglasza
konkurs na stanowisko gl6wnego ksiftgowego.

1. Nazwa i adres jednostki

Zesp61 Szk61 Ekonomicznych i Og6lnoksztalc'lcych w Olesnie, ul. Powstancow SI. 4,
46-300 Olesno, nr telefonu: 0343582068, fax: 0343582068, e-mail zseio@zseio.olesno.pl

2. Okreslenie stanowiska urzftdniczego

1/ glowny ksi«gowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony, z mozliwosci'l zatrudnienia na czas
nieokreslony

Termin rozpoczecia pracy: 02.05.2019 r.

3. Okreslenie wymagan

Wymagania niezbftdne dla osoby na stanowisku: gl6wny ksi~gowy

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni pra\v publicznych,

- niekaraInosc (dotyczy: prawomocnego skazania za przest«pstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za
przest«pstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu pelnienia funkcji zwi'lzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finansow publicznych)

- posiada ukonczone ekonomiczne studia magisterskie lub uzupelniaj'lce ekonomiczne
studia podyplomowe i 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksi«gowosci.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc obslugi program6w VULCAN:

- Ksi«gowosc Opivum
- Faktury Optivum
- Rejestr VAT Opivum
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2. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksi~gowosci.

3. Znajomosc regulacji prawnych w zakresie:

a/ ustawy 0 finansach publicznych,
bl ustawy 0 rachunkowosci obowi~uj,!cych w jednostkach sektora finansow publicznych,
cl rozporz,!dzenia Ministra Finans6w 0 klasyfikacji dochod6w i wydatkow,
d/ ustawy 0 Systemie oswiaty i Karty nauczyciela

Kandydata powinna cechowac:

- komunikatywnosc, umiejt(tnosc logicznego analitycznego myslenia, samodzielnosc,
odpowiedzialnosc, kreatywnosc,
- uczciwosc, starannosc, systematycznosc,
- umiejt(tnosc pracy z zespolem

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku glownego ksi~gowego nalei)'
prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci jednostek zgodnie z
obowi~zuj~cymi przepisami i zasadami, w szczegolnosci:

1/ Obsluga programu finansowo-ksit(gowego

2/ Przygotowywanie i dokonywanie przelew6w oraz kompleksowa obsluga programu
I.PKO. Biznes.

3/Ujmowanie w ksit(gach rachunkowych zdarzen i operacji gospodarczych i wykazywanie
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich tresci,! ekonomiczn,! oraz ustaw,! 0

rachunkowosci.

4/ Kontrola sp6jnosci kont syntetycznych z kontami analitycznymi, kartoteki kont z
rozrachunkami chronologicznosci zdarzen.

5/ Prowadzenie na podstawie dowod6w ksit(gowych ksi,!g rachunkowych, ujmuj,!cych w
porz,!dku chronologicznym i systematycznym zapisy zdarzen.

6/ Kontrola pod wzglt(dem formalnym i rachunkowym dokument6w ksit(gowo-
finansowych.
7/ Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drog,! inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktyw6w i pasyw6w.

8/ Wycent( aktyw6w i pasyw6w oraz ustalenie wyniku finansowego.

91 Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowo-ksit(gowych.

10/ Sporz,!dzanie sprawozdan finansowych.

11/ Wykonywanie plan6w finansowych.

str.2



12/ Wsp61praca ze Starostwem Powiatowym w Olesnie - sporz,!dzanie informacji i analiz
dotycz,!cych budzet6w, podwyzek wynagrodzen, wydatk6w rzeczowych i innych.

13/ Terminowe przekazywanie dochod6w wlasnych do Starostwa Powiatowego w
Olesnie.

14/ Biez,!ca analiza i informowanie Dyrektora Zespolu Szk61 Ekonomicznych
Og61noksztalc,!cych w Olesnie 0 posiadanych srodkach i 0 wykonaniu budzetu.

5. Warunki pracy:

Praca wymaga bezposredniego kontaktowania si~ z innymi stanowiskami pracy oraz
instytucjami. Praca wi~ze si~ z koniecznosci~ podejmowania decyzji, wymaga
dyspozycyjnosci. Podstawowy system czasu pracy to 40 godz. tygodniowo.

6. Wskazanie wymaganych dokument6w

- curriculum vitae
- kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegaj,!cych siy 0 zatrudnienie
- kserokopie dokument6w poswiadczaj,!cych wyksztalcenie
- kserokopie dokument6w potwierdzaj,!cych doswiadczenie zawodowe
- inne dodatkowe dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach i umiejytnosciach,
- oswiadczenie b,!di zaswiadczenie 0 niekaralnosci za przestypstwo popelnione umyslnie
- oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz 0 korzystaniu z pelni praw
publicznych
- oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego
- zaswiadczenie lekarza medycyny pracy 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na w/w stanowisku

7. Okreslenie terminu i miejsca skJadania ofert.

Oferty wraz z dokumentami naleZy skJadae w formie pisemnej w siedzibie Zespolu
Szk61 Ekonomicznych Ogolnoksztalc~cych w Olesnie w sekretariacie szkoly, od
poniedzialku do pi~tku w godzinach od 800 do 1500 w terminie do dnia 26.04.2019 r.
do godz. 1500 lub drog~ pocztow~, w zamkni~tej kopercie. Na kopercie naleZy
umiescie dopisek: nDotyczy naboru na stanowisko: glowny ksi~gowy". Dokumenty,
kt6re wplyn~ do Zespolu po tym terminie, lub bez kompletu wymaganych
dokument6w - nie b~d~ rozpatrywane.
Informacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej Zespolu Szk61 Ekonomicznych i
Og6lnoksztalc,!cych w Olesnie, u1. Powstanc6w 81.4, oraz na stronie intemetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Olesnie.

W miesi~cu poprzedzaj~cym dat~ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Zespole Szk61 Ekonomicznych i Og61noksztalc~cych w
Olesnie, w rozumieniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest niZszy niZ 6 0.1...
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Dokument CV powlnlen bye podpisany i opatrzone k1auzuhl: Wyratam zgodff na
przetwarzanie moich danych osobowych dIa potrzeb niezbffdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Og6Inym Rozporzqdzeniem 0 Ochronie Danych Osobowych
obowiqzujqcym od dnia 25 maja 2018 r.
Jednoczesnie oSwiadczam, ze zostalam/zostalem poinjormowana(ny) 0 przyslugujqcym mi
prawie dostffpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w katdym czasie, jak rowniet, te podanie tych danych bylo dobrowoIne)

Dodatkowe uwagi:

Administratorem danych osobowych kandydat6w do pracy jest:

Dyrektor Zespolu Szk61 Ekonomicznych i Og61noksztalcqcych w Olesnie, ul. Powstanc6w SI.
4
Dyrektor Zespolu Szk61 Ekonomicznych i Og6lnoksztalcqcych w Olesnie zarzqdzeniem
dyrektora nr 325 z dnia 25 maja 2018 r. powolal Inspektora Danych Osobowych, w osobie
Pana Adama L~ki, kontakt 343597835 wew. 450

Dane bydq przetwarzane do ce16w niniejszej rekrutacji pracownik6w i nie bydq przekazywane
osobom trzecim. Obowiqzek podania danych przez osoby ubiegajqce siy 0 pracy wynika:

- z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekstjednolity Dz.U. z 2018 r., poz.917
z p6Zniejszymi zmianami)

- z ustawy z dnia 211istopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (tekstjednolity Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6:m. zm.)

Osobie, kt6rej dane dotyczq przysruguje prawo dostypu do tresci danych i ich poprawiania
oraz do wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.
Oferty kandydat6w niezakwalifikowanych do kolejnego etapu oraz niewskazanych w
protokole naboru moma odebrae osobiscie w terminie miesiqca od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostanq komisyjnie zniszczone.
Oferty kandydat6w wskazanych w protokole naboru bydq przechowywane przez okres 3
miesiycy od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wylonionq w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane osobiscie, zostanq komisyjne zniszczone.

Olesno, dnia 26.03.2019 r.

Dyrektor
Zespolu Szk61 Ekonomicznych

i Og6lnoksztalcqcych
w Olesnie

mgr Dorota Mielczarek - Koziolek
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