Kierownik Zespolu Obstugi Szkol w Harasiukach

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Zespotu Obstugi Szkét w Harasiukach oglasza otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy w Zespole Obstugi Szkot
w Harasiukach.

llos¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Zespot Obstugi Szkot w Harasiukach

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego.

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe.

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego.

5) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego.

6) nieposzlakowana opinia.

7) posiada:

a) dyplom ukonczenia ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych
studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych, prawa podatkowego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, o systemie ubezpieczen spolecznych, prawo pracy, instrukcji



kancelaryjnej, ustawy Prawo os$wiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o
finansowaniu zdan o§wiatowych,

2) umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdawczosci finansowej, budzetowe] oraz
statystycznej,

3) znajomos¢ programoéw: finansowo-ksiggowego, Platnik, Kadry i Place, SJO Bestia.

4) znajomo$¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet Office),

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, doktadno$¢, komunikatywnos$¢,
odporno$¢ na stres, zdolnosci analityczne (sporzadzanie planéw i analiz finansowych),
wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku: Glownego Ksiegowego

Gtowny ksiggowy prowadzi 1 koordynuje caloksztatt zagadnien ekonomiczno-
finansowych Zespotlu Obstugi Szkoét oraz jednostek obstugiwanych, ktérymi sa Publiczna
Szkota Podstawowa w Harasiukach oraz w Publiczna Szkola Podstawowa Hucie
Krzeszowskiej w zakresie:

1) organizacji finansow 1 rachunkowosci,
2)  wdrozenia i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowe;j,
3) kontroli wewngtrzne;.

Do obowiagzkow gldwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Zespotu Obstugi Szkét oraz jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

3) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
Zespohu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) sprawowanie funkcji dysponenta §rodkéw finansowych jednostek obstugiwanych
1 Zespotu,

5) dysponowanie wspdlnie z Kierownikiem Zespotu rachunkami Zespotu oraz
z dyrektorami szko6t rachunkami bankowymi jednostek obstugiwanych,

6) czuwanie nad gospodarkg srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi oraz innymi
srodkami, jakie znajduja si¢ na kontach bankowych Zespotu i jednostek
obstugiwanych,

7) dokonywanie w ramach kontroli wewng¢trznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych jednostki obstugujacej 1 jednostek obstugiwanych oraz ich zmiany,

c) kierowanie praca podleglych pracownikow w =zakresie prac finansowo-
ksieggowych,

8)  organizacja i prowadzenie obstugi ksiegowej Zespotu oraz jednostek obstugiwanych,

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju 1 Finanséw na podstawie dokumentacji ksiggowe;,



10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)

sporzadzanie sprawozdan finansowych tj. bilansu, rachunku zyskow 1 strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki 1 informacji dodatkowej jednostek
obstugiwanych 1 jednostki obstugujace;,

wyliczanie podstawowej kwoty dotacji oraz wskaznika zwigkszajacego w celu
obliczenia naleznej dotacji dla szkét realizujacych ksztalcenie ogodlne wzakresie
szkoly podstawowej prowadzonej przez osobe prawng niebedaca jednostka
samorzadu terytorialnego oraz osobg fizyczna,

nadzor 1 kontrola wyliczenia wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych i
jednostki obstugujacej,

prowadzenie dokumentacji wraz z rozliczeniem z tytutu podatku VAT,

prowadzenie instruktazu z zakresu ksiggowosci 1 sprawozdawczos$ci finansowej dla
pracownikow w Zespole 1 obstugiwanych jednostkach organizacyjnych,
kontrolowanie dziatalno$ci w zakresie:

a) zabezpieczenia i przechowywania dokumentow i srodkow finansowych,

b) gospodarki materialowej i wyposazenia,

c) realizacja srodkow budzetowych i1 pozabudzetowych,

d) realizacja dochodéw budzetowych i pozabudzetowych,

tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny budzetowej,

zawiadamianie wlasciwych organéw o znamionach naruszania dyscypliny
budzetowej w Zespole 1 obstugiwanych jednostkach,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu §wiadczen socjalnych Zespotu
oraz jednostek obstugiwanych,

prowadzenie i rozliczanie dotacji o$wiatowych przyznanych Gminie,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obslugi finansowo-ksiegowej
obstugiwanych placowek.

Wymagane dokumenty:

1
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wedtug zatacznika nr 1),

CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

zapoznanie si¢ z Klauzulg informacyjng (wedlug zatacznika nr 2),

oswiadczenie o niekaralnos$ci (wedtug zatgcznika nr 3),

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych (wedtug zalgcznika nr 4),

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Obstugi
Szkot w Harasiukach zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE czyli RODO oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)".



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na pietrze w pomieszczeniu biurowym, w budynku Zespotu Obstugi Szkot,
wyposazonym w komputer i telefon,

2) wymiar czasu pracy petny etat — 8 godzin dziennie,

3) w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej, oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt
nizszy jak 6%.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Zespole Obstugi
Szkot lub przesta¢ na adres: Zespol Obstugi Szkot w Harasiukach (ul. Diuga 11, 37-413
Harasiuki) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Glownego
Ksiegowego w Zespole Obstugi Stkot w Harasiukach” do dnia 25 luty 2025 r. do godz. 15"
(decyduje data faktycznego wptywu do Zaktadu).

Dokumenty, ktore wptyng do Zespotu Obstugi Szkot po wyzej okreslonym terminie, jak
roOwniez niespetniajagce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore speiniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Zespotu Obstugi Szkoét w Harasiukach oraz na tablicy informacyjne;.

Z wyloniong osobg zostanie podpisana umowa o praceg.

Kierownik
Zespotu Obstugi Szkot
w Harasiukach

/-/ Sylwia Powezka

Harasiuki, dnia 12 luty 2025 r.



