ZESPO¢E ;
SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY
w Chocianowicach
46-280 Chocianowice 78

tel. 77 413 26 07, fax 77413 27 58

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

zgodnie z art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 2019 poz. 1282)
14 czerwea 2019 r.

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach
oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze
Glownego KsiegowegoZespolu

Warunki jakie musi spelni¢ osoba zatrudniona na stanowisku glownego ksiegowego
w ZSP Chocianowice:

I,

u-"!x.'l

posiadaobywatelstwo 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 jednostee sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.
ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byl/a prawomocnie skazana/y za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu tervtorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkoéw gldwnego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uvzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i1 posiada co najmniej 3-letnia prakiyke w ksiegowosdci,

b) ukonczyl/a srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisany/a do rejestru bieghych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

albo  dwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1.
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co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w jednostkach
oswiatowych,

znajomosc oprogramowania VULCAN do obstugi finansowej placdwek oswiatowych,

brak wymierzenia kary zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi za naruszenie dyscypliny finansdow publicznych,

znajomose regulacji prawnych w zakresie:

a) administracji samorzadowgej,

b) kodeksu postepowania administracyjnego,

¢) ustawy o finansach publicznych.
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d) ustawy o rachunkowosci,

¢) sprawozdawczosci budzetowe],

f) prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

g) Karty Nauczyciela,

h) Kodeksu Pracy,

1) przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych.
doswiadezenie w prowadzeniu ksiggowosci oswiatowej,
umigjetnosc samodzielnej organizac)i pracy.,

sumiennosd, dokladnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnosei pracy w zespole,

umicjetnosci rozwiazywania problemow,

umiejetnosci obstugi komputera, programu Word, Excel i innych urzadzen biurowych
niezbgdnych do wykonywania pracy,

odpornosé na stres,

komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan:

1f
2
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organizacja pracy i kierowanie dzialem finansowym,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

prowadzenie rachunkowosci jednostek wchodzacych w sklad ZSP w Chocianowicachwg art.4
ust.3 uor, ktora obejmuje przyjetezasady(polityke) rachunkowosci,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktvwow
i pasywow,

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

ogloszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.,

opracowywanic planow finansowych wydatkéw oraz dochodéw z podzialem na jednostki
wchodzace w sklad ZSP w Chocianowicach,

dokonanie korekty planéw finansowych,

dekretacja dowodow ksiggowych,

prowadzenie ewidencji w ksiegach rachunkowych(za pomoca zapisu elektronicznego)
na podstawie dowodéw ksiegowych,ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym -dochodow, émdkészFgS,wydatkrfnwbudietouwchwprzypadkunieubecnoéci
samodzielnej ksiegowe,

.akceptacja  przelewow oraz podpisywanie dokumentéw kwalifikowanym podpisem

elektronicznym

.roczna korekta odpisu na ZFSS, w tym dla osob nad ktorymi zaklad sprawuje opicke(emeryci

i rencisci),

- rozliczenie dotacji za dany rok na wychowanie przedszkolne z koncem roku budzetowego,
5. naliczanie w ramach istniejacego odpisu na ZFSS srodkéw na udzielenie pozyczek na cele

mieszkaniowe oraz sporzadzanie informacji dla komisji socjalnej o stanach érodkéw ZFSS,

. biezgce dokonywanie zmian w planach finansowych dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,
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24,

naliczanie roczne] amortyzacji srodkéw trwatych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o ilosei emitowanych pyléw do srodowiska na podstawie
zuzycia opatu we wszystkich jednostkach wehodzaeych w sktad zespohu - Urzad Marszatkowski
Opole,

przygotowanie zestawienia do rocznego ubezpieczenia mienia zespotu (w oparciu o wartosci
wynikajace z ksiag rachunkowych) tj. majgtku trwatego, majatku obrotowego oraz posiadanych
zbiordw bibliotecznych- z podzialem na poszezegdlne jednostki,

2(), przygotowanie na posiedzenie Zarzadu BS w Namyslowie - Oddzial w Lasowicach Matych,

indywidualnych warunkéw dotyczacych wysokosci oplatzarealizacjgprzelewow, w tym prowizji
za prowadzenie rachunkéw bankowych zespotu( kolejny rok budzetowy),

. wspoludzial w opracowywaniu przez kierownika jednostki przepisow  wewngtrznych

dotyvezacyeh prowadzenia rachunkowosci, zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu
kont, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji kasowej, instrukeji
inwentaryzacyjnej, instrukeji drukdw écislego zarachowania,

_coroczne szkolenie pracownikéw powotanych do komisji inwentaryzacyjnej w oparciu

o obowiazujacg instrukcje inwentaryzacyjna, z uwzglgdnieniem rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

3, prowadzenie nadzoru nad :

a) funkcjonowaniem kasy zespolu, w tym w ciagu roku dokonywanie kwartalnych kontroli
kasy,

b) przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i ochrona wartosci pienigznych,

¢) stanowiskiem ds. naliczania ptac oaz pochodnych plac,

d) prawidlowym rozliczeniem przez pracownika wielkosci optat za wychowanie przedszkolne
oraz wyzywienie, w tym sprawdzenie kartotek z fakturami,

¢) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

f) nadzér nad pracownikami dzialu ksiegowosci,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostale) dokumentacjs

przewidziancj ustawg, w tym w obowiazujacych okresach wynikajacych z przepisow

wewnetrznych przekazywanie ich do skladnicy akt,

Informacja o warunkach pracy(zadaniowy system czasu pracy):
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3
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tygodniowo 40 godzin, 8 godzin dziennie,
praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie,
mozliwosé rozpoczecia pracy od 01 lutego 2021 r.

Wskaznik zatrudnienie os6b niepelnosprawnych:

W

miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostee, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;

oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost 1,69 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e e b B2

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sig o zatrudnienie,
dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje, umiej¢tnosci oraz staz pracy,
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o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu tervtorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadezenie o korzystaniu z peinej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o§wiadczenie ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
7z dysponowaniem srodkami publicznymi,

podpisane o$wiadczenie o tresci -Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
o0sab fizyeznyeh w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 93/46/WE (RODO).

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

L.
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Termin:

do 22 stycznia 2021 r. do godziny 13.00.

Sposob:

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzone;
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko Glownego
Ksiegowego Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach.

Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych osob
w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach, 46-280 Chocianowice 78
lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data
wplywu przesyiki do sekretariatu Zespohu.

Inne informacje

1.

fad

Aplikacje, ktére wplyna do Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach we
wskazanym terminie, ale w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentdw nie bedg rozpatrywane.

Pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza zlozonych dokumentéw — nastapi dnia 25 stycznia
2021r.

7godnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. 2019 poz. 1480)
wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zlozone w jgzyku polskim.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra bedzie zawiera¢ cz¢s¢ praktyczng, zostang
powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.
Dokumenty wybranego kandvdata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana
dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalvch oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tvgodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostana
zniszczone komisyjnie.

Informacja o wylonieniu kandydatéw do drugiego etapu naboru oraz rozstrzygnigciu bedzie
podana do publicznej wiadomosci na stronach BIP Urzedu Gminy Lasowice Wielkie



(http://bip.lasowicewielkie.pl/ w dziale Praca w Urzedzie) oraz na stronie BIP Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Chocianowicach (https://zspchocianowice.szkolna.net/bip/).

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 774132607.

DYREKTUR ZESPOLU
SZKOLNO-PRAEDRZKOLNEGH
w Chocigpfiwicach

mgr iné. Bronistow Wachecki



