Czestochowa, 19.11.2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkol im. B. Prusa w Czestochowie oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze — Gléwny Ksiegowy

Data ogloszenia: 2020-11-19

Nazwa i adres jednostki:

Zespotu Szkot im. B. Prusa w Czgstochowie
ul. Prusa 20 42-207 Czestochowa

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny ksiegowy

Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Kandydat powinien spetnia¢ nastgpujace wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

spetia jeden z ponizszych warunkoéw:

a) ukonczylta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
I posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinig,



* posiada umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
* kursy doskonalace;
* znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
* znajomos¢ programow: Vulcan, Platnik, Eurobudzet;

* znajomos¢ przepisow ustawy ordynacji podatkowej i ustawy o podatkach i optatach
lokalnych

* wiedza i dos$wiadczenie z zakresu finansoéw publicznych i zaméwien publicznych
* znajomos¢ rachunkowos$ci budzetowej

* znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzadowej,
— kodeksu postepowania administracyjnego,
— Karty Nauczyciela,
— Kodeksu Pracy,
— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;

* umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
* umieje¢tnos¢ podejmowania Samodzielnych decyzji;
* umiejetnos$¢ wspdlpracy w zespole;
* odporno$¢ na stres;
* komunikatywnos¢;
» wysoka kultura osobista;
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* prowadzenie rachunkowos$ci w Zespole Szkét im. B. Prusa w Czestochowie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

* wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

* dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym;

* biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:
+ terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
+ terminowe i prawidlowe rozliczenie osob majatkowo odpowiedzialnych za

to mienie;

+ terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

* terminowe $cigganie naleznosci 1 dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

* analiza wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Zespotu Szkét im. B. Prusa
w Czgstochowie;

e opracowanie planow finansowych dla Zespolu Szkét im. B. Prusa w
Czestochowie;

* opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci:
» zakladowego planu kont,
* instrukcji obiegu dokumentéw (dowodoéw kasowych),



+ zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego

sporzadzanie deklaracji do ZUS, PFRON, GUS;

szczegOtowa analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegolnych
tytulow oraz wedtug dtuznikéw i wierzycieli;

biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na
rachunkach bankowych;

miesieczna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochodow
budzetowych 1 wydatkéw budzetowych;

szczegotowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji 1 sprawozdawczosci;

czuwanie i odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
wspolpraca z Urzedem Skarbowym i1 ZUS-em w zakresie prawidlowego
naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

wspotpraca z organem nadzorujacym;

archiwizacja dokumentow ksiegowych;

biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obslugujacymi
stanowisko pracy tj: Ksiegowos¢, Place, Faktury, Inwentarz Optivum, Platnik,
Eurobudzet;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore na mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkot im. B.
Prusa w Czgstochowie nalezg do kompetencji gldéwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
braku ograniczen w korzystaniu w pelni z praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
klauzula informacyjna dla kandydata,

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowia
zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
praca w budynku Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czgstochowie,
praca w godzinach 7.30 — 15.30,

praca w zespole,

codzienny kontakt telefoniczny.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu
Szkot im. B. Prusa w Czestochowie, ul. Prusa 20 lub za posrednictwem poczty, w zamknigtej
kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem, adresem do korespondencji i
numerem telefonu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Gléwny ksiggowy w
Zespole Szkot im. B. Prusa w Czgstochowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
04.12.2020 r.

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsprus.czest.pl) oraz na stronie internetowej szkoty.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 09.12.2020 r.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na stronie internetowej Zespotu Szkot
im. B. Prusa w Czgstochowie w dniu 19.11.2020 r.

Dyrektor Zespotu Szkoét im. B. Prusa w Czgstochowie

Dariusz Rataj

Zatgczniki:

ogloszenie o naborze

oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

klauzula informacyjna

oswiadczenie nabor 19.11.2020



http://www.zsprus.czest.pl/
http://sp1.lublin.eu/wp-content/uploads/2020/01/ogloszenie_o_naborze.docx
http://sp1.lublin.eu/wp-content/uploads/2020/01/oswiadczenie_o_przetwarzaniu_danych_osobowych.pdf
http://sp1.lublin.eu/wp-content/uploads/2020/01/klauzula_informacyjna.pdf
http://sp1.lublin.eu/wp-content/uploads/2020/01/oswiadczenie_nabor_02.01.2020.pdf

