KONKURS NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO W
ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 2

Jednostka ogtaszajaca: ZESPOL PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 2, ul. Urzedowska
10, 23-200 Krasnik

Stanowisko: gtéwny ksiegowy

Data ogloszenia: 15.07.2024 r.

Termin sktadania dokumentow: 24.07.2024 r.
Wymagane wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze

Wymiar etatu: pelny etat

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
Niezbedne:
1. wyksztalcenie i do§wiadczenie:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia  praktyke w  ksiggowosci,
b) ukonczyt/aa srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych
albo S$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. dobra znajomo$¢ obstugi komputera;

3. biegla znajomo$¢ obowigzujacych przepisow W zakresie prawa podatkowego i bilansowego,
szczegllnie ustawy z dn. 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),
ustawie z dn. 13 lipca 2023 r. o zmianie ustawy o finansach publicznych oraz niektorych innych
ustaw (Dz.U z 2023r. poz. 1641), rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dn.
13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342)

4. znajomo$¢ przepisOw prawa oswiatowego: ustawy z 14.12.2016 r. — Prawo o$wiatowe
(Dz.U. z 2024 r. poz. 737 ze zm.), w zakresie sposobu finansowania o$wiaty i gospodarki
finansowej, ustawy z 27.10.2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
754 ze zm.),

5. Umiejetnos$¢ obstugi programoéw ksiegowych, znajomos¢ pakietu MS Office, szczegolnie
Excel.



6. obywatelstwo polskie, jak réwniez obywatelstwo panstwa czlonkowskiego UE lub
obywatelstwo innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP;

7. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

8. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

0. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gltéwnego ksiggowego,

Dodatkowe:

1. umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy

2. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa

3. odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu
4. precyzja i skrupulatnos¢ w pracy
5. umiejetnos¢ pracy w zespole 1 dobre umiejetnosci komunikacyjne

6. umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych w programie Sigma i
BeSTi@

Zakres obowiazkow:

1) obstuga placowek oswiatowych, dla ktorych Zespot Placowek Oswiatowych nr 2 Krasniku
prowadzi wsp6lng obstuge finansowo-ksiggowa: Zespot Placowek Oswiatowych nr 1, Zespot
Placowek Oswiatowych nr 2, Szkota Podstawowa nr 3;

2) prowadzenie przy uzyciu programu Finanse Vulcan ksigg rachunkowych ww. placowek;

3) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodow ksiegowych obstugiwanych
placowek; biezaca kontrola 1 analiza wykonania dochodow i1 wydatkow, w szczegolnosci z
uwzglednieniem zachowania rownowagi budzetowej;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z wymogami przepisOw prawa
oraz planu kont i sprawozdawczosci finansowej;

5) uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami, informowanie dyrektora wtasciwej placowki
o naleznos$ciach przeterminowanych;

6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dowodow ksiegowych przeznaczonych do
zaksiggowania i ich zgodnoscia ze stanem faktycznym oraz zasadno$cig wydatku;

7) sporzadzanie przy pomocy programu Vulcan wydrukéw dokumentéw: ksiegowosc,
fakturowanie, rozrachunki;



8) sporzadzanie sprawozdan w terminach okreslonych obowigzujacymi w danym zakresie
przepisami: Rb-28S, Rb-27S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb-34, bilans, rachunek zyskoéw i strat,
RZiS, ZZwFJ, zmiany w funduszu jednostki, sprawozdanie dot. stanu $rodkow trwatych,
przygotowywanie danych finansowych do Systemu Informacji O$wiatowej obstugiwanych
placéwek;

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i dokonywanie naliczen amortyzacji rocznej
srodkow trwatych obstugiwanych jednostek;

10) opracowywanie we wspolpracy z dyrektorami placowek projektow 1 planow finansowych
sprawozdan z wykonania budzetu oraz analiz okresowych z wykorzystania $rodkow i
prognozowanych zmian w roku budzetowym,;

11) prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotdowkowych i bezgotowkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkdw;

12) prowadzenie ksigg rachunkowych ww. placéwek dotyczacych Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

13) dokonywanie naliczen planowanych kwot odpisu na ZFSS, sporzadzanie informacji do
celow ustalenia w jednostkach preliminarza rocznego ZFSS sporzadzanie informacji o
wykorzystaniu  $rodkéw SFOS; opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w jednostkach budzetowych o$wiaty;

14) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt, a takze terminowe archiwizowanie dokumentacji
spraw zakonczonych 1 przekazywanie jej do Archiwum Zaktadowego ZPO nr 2 w Krasniku;
przestrzeganie zasad ochrony danych, zbiorow 1 innych dokumentoéw okreslonych przepisami
szczegllnymi,

16) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zasad jawnosci finansow publicznych;

17) wykonywanie innych polecen przetozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami
prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy;

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys zawodowy (CV)
2. list motywacyjny

3. oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dotyczace danych osobowych
udostgpnianych pracodawcy;

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy

5. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

6. oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;



7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku urzedniczym jako gtéwny
ksiggowy;

8. oswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ praktycznej obshugi komputera w zakresie pakietu
MS Office;

9. dodatkowe dokumenty wedtug uznania wraz z pisemng zgoda na przetwarzanie zawartych
w nich danych, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o pracg — w ramach pelnego etatu na stanowisku
kierowniczym

2. praca przy komputerze
3. praca w zespole

4. praca z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W czerwcu 2024 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Zespole Placowek Oswiatowych nr 2w Krasniku, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Miejsce skladania dokumentow:

Kandydaci proszeni sg o sktadanie ofert w Sekretariacie Zespolu Placowek Oswiatowych nr
2, ul. Urzedowska 10, 23-200 Krasnik w zamknigtych kopertach (z adresem do
korespondencji), z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze gtownego ksiegowego
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 2 w Krasniku” w terminie do dnia 24 lipca 2024 roku.

Uwagi:

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych nr 2 w Krasniku;

W pierwszym etapie komisja sprawdzi czy kandydaci speiniajag wymagania formalne

1 podejmie decyzje o dopuszczeniu do II etapu;

Oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane;

W drugim etapie komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami;

W trzecim etapie komisja dokona ostatecznej oceny kandydatow;

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie;
Informacje o konkursie mozna uzyska¢ w sekretariacie szkoty — tel. (81) 825 24 31;
Kandydat, ktory nie zostanie wybrany w drodze naboru i zatrudniony w Zespole
Placowek Oswiatowych nr 2 w Krasniku zobowigzany jest w terminie 3 miesiecy, liczac
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, do odbioru
swoich dokumentow aplikacyjnych. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang
zniszczone.
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