OGLOSZENIE O NABORZE

Zespot Szkot nr 2 w Rudzie Slaskiej
ul. Gliniana 2, 41-711 Ruda Slaska

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy gtéwnego ksiegowego

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtownego ksiegowego;

6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomicznga i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow,

7) znajomos¢ specyfiki funkcjonowania szkoty,

8) znajomos¢ przepisow:

-Ustawa o rachunkowosci,

-Ustawy o finansach publicznych,

-Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
-Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

9) umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie sredniozaawansowanym (Microsoft Office).

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finansow publicznych,
2) znajomos¢ Programu Finanse VULCAN, Ptace VULCAN oraz programu Ptatnik,
3) znajomosc prawa podatkowego oraz Ustawy Karta Nauczyciela,
4) umiejetnos¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych
)

5) sumiennos¢, doktadnosc, odpowiedzialnosc.


https://www.wolterskluwer.com/pl-pl/solutions/progman/program-finansowo-ksiegowy

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym,

4) kontroli formalno-rachunkowej dokumentow,,

5) sporzadzanie projektéw planow finansowych,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora nalezacych do kompetencji

gtownego ksiegowego.

4. Warunki pracy/dostepnosc¢:

1) wymiar czasu pracy -petny etat,

2) podstawa zatrudnienia - umowa o prace,

3) miejsce pracy - Zespét Szkot nr 2 w Rudzie Slaskiej, ul. Gliniana 2,

4) praca biurowa z monitorem ekranowym,

5) wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc, sumiennos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji i rozwigzywania problemow.

5. Wymagane dokumenty:
1) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (sporzadzone wg

wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej lub w sekretariacie szkoty),

2) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

3) dokumenty poswiadczajace doswiadczenie m.in.: kserokopie swiadectw pracy lub innych
dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia (zaréwno w ramach zakonczonych stosunkow
pracy, jak i trwajacego stosunku pracy),

4) dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

5) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (sporzadzone wg wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej lub w sekretariacie szkoty),

6) wtasnorecznie podpisane: oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za



przestepstwo skarbowe (sporzadzone wg wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej lub w sekretariacie szkoty),

7) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (sporzadzone wg wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej lub w sekretariacie szkoty).

8) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna i zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopie

dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢;

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit w Zespole Szkét nr 2 w Rudzie Slaskiej ponizej
6%.

7. Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w trzech etapach:

1) | etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia przez kandydatow wymogow
okreslonych w ogtoszeniu,

2) |l etap - test sprawdzajacy wiedze kandydatow niezbedna na stanowisku,

3) Ill etap - rozmowa sprawdzajaca wiedze oraz kwalifikacje kandydatow niezbedne na

stanowisku,

W zaleznosci od ilosci kandydatéow spetniajacych wymogi okreslone w ogtoszeniu, mozliwe jest

pominiecie etapu drugiego.

Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym etapie.

8. Termin i sposéb sktadania ofert:

1) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w siedzibie Zespotu Szkot
nr 2 w Rudzie Slaskiej (ul. Gliniana 2, 41-711 Ruda Slaska) w sekretariacie szkoty, w terminie
do dnia 29 stycznia 2024 r. do godz. 12.00 z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko pracy gtownego

ksiegowego w Zespole Szkét nr 2 w Rudzie Slaskiej”

2) oferty kandydatow ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,



3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda informowani indywidualnie o terminie i

formie rozmowy kwalifikacyjnej oraz/lub testu merytorycznego.

9. Informacje o wyniku naboru :

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej

https://www.e-bip.org.pl/zsp2 oraz na tablicy informacyjnej Zespole Szkét nr 2 w Rudzie Slaskiej,

niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢

rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
o wyniku naboru, w przypadku nie przyjecia do pracy, kandydaci moga odbieraé osobiscie swoje
dokumenty aplikacyjne w sekretariacie szkoty, w godz. 8.00 - 15.00. Po uptywie tego terminu

dokumenty aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych w naborze zostana komisyjnie zniszczone.

11. Informacja Administratora danych - pracodawcy, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. dostepna w

osobnym zataczniku.


https://www.e-bip.org.pl/zsp2

