Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 10/2020
Dyrektora Zespotu Szkot im. Powstancow
Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu
Wielkopolskim z dnia 25.02.2020 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkot im. Powstancow Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu Wlkp. ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze.

Podstawa prawna: art.11 ust. 1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj.: Dz.U. z 2019, poz. 1282) oraz art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j.: Dz.U. z 2019, poz. 869).

1. Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot im. Powstancow Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu
Wielkopolskim, ul. Sikorskiego 15, 64-761 Krzyz Wielkopolski.
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. Okreslenie stanowiska: glowny ksiegowy.

. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

4. Wymiar zatrudnienia: petny etat.
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. Planowany termin zatrudnienia: od 1 kwietnia 2020 r.

. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej

lub innego panstwa, ktoérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub

przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP

— zgodnie z art. 1l.ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. , p0z.1282),

ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi

terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo gospodarcze,
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw glownego ksiggowego oraz umiejetnos¢ redagowania pism
urzedowych,

spetnia minimum jeden z ponizszych warunkoéw:

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

b) ukonczyt/a srednig policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

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

posiada nieposzlakowang opinig,



7)
8)

9

posiada znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy,

posiada znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowos$ci i sprawozdawczosci
budzetowej,

posiada znajomos¢ przepisoOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

10) posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz i sprawozdan,

11) posiada umiejetnos¢ biegltego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi ($rodowisko

Windows, Excel, Finanse VULCAN, Planowanie i realizacja budzetu, Budzet JB Plus, rVAT
— Centralny Rejestr, ePFRON, Cesarz, Inwentarz Optivum, program ksieggowy QWANT).

7. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

znajomo$¢ najwazniejszych przepisow prawa zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty,
znajomos$¢ zagadnien wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy,

doswiadczenie na stanowisku ksiegowego jednostki budzetowe;j,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz zdolno$¢ ponoszenia odpowiedzialnosci z tytulu
podjetych zadan,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

8. Zakres wykonywanych obowigzkéw:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji ksiegowej i rachunkowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
oraz ustaleniami zaktadowego planu kont,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, w tym zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez jednostke oraz przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony
wartosci pienigznych,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

wspotuczestnictwo w kierowaniu gospodarkg finansowa szkoty we wszystkich jej aspektach,
opracowywanie planow i projektow wykorzystania $rodkow finansowych pozostajacych
w dyspozycji jednostki i monitorowanie ich wykonania,

przekazywanie dyrektorowi informacji finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji,
biezaca analiza i kontrola wykonywania budzetu,

nadzor nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci
dziatan podejmowanych w ramach swojej sfery dzialania,

10) zabezpieczanie ochrony tajemnicy stuzbowej,
11) biezace i terminowe prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi i innymi urzedami,

firmami ubezpieczeniowymi w zakresie rozliczen podatkowych i opflat,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad gospodarka kasowa i obrotem bezgotéwkowym,
13) nadzorowanie rozliczen wynagrodzen z uméw o prace, umow zlecen i umow o dzieto,

14) nadzorowanie naliczania sktadek ZUS oraz terminowego sporzadzania deklaracji i regulacji

tych sktadek,

15) rzetelne i terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych,
16) kontrola i weryfikacja wszystkich rachunkéw, faktur i dowodow ksiegowych,



17) rozliczanie delegacji stuzbowych, nadzér nad gromadzeniem i wyptacaniem S$rodkéw
przeznaczonych na ten cel,

18) organizowanie prawidlowego przechowywania dokumentéow finansowych w szkolnej
sktadnicy akt,

19) wystawianie PIT — 6w w zakresie rozliczania stypendiow,

20) sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych w zwiazku z rozliczaniem PFRON,

21) przekazywanie deklaracji PFRON zgodnie ze sporzadzonymi deklaracjami,

22) sporzadzanie wszelkich sprawozdan i zestawien, przygotowywanie danych zwigzanych
z polityka kadrowa szkoty, zwlaszcza podczas przygotowywania arkusza organizacji szkoty
1 raportoOw oswiatowych,

23) sporzadzanie raportow GUS, SIO (w zakresie finansowym),

24) prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych
wyposazenie szkoly,

25) prowadzenie ewidencji w kartotekach 1 ksiggach inwentarzowych, przygotowanie
i uczestnictwo w inwentaryzacjach okresowych,

26) sprawdzanie dokumentacji ksiegowej pod wzgledem formalno — rachunkowym,

27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

9. Warunki pracy na stanowisku — praca wykonywana w biurze w wymiarze pelnego etatu
w godzinach 7.30 — 15.30, od poniedziatku do pigtku.

10. Zatrudnianie os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

11. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu, z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej oraz doswiadczen zawodowych,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia, posiadane
umiejetnosci, staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu (jesli kandydat aktualnie pracuje),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony
szkoty www.zs-krzyz.pl),

6) oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

7) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg dotyczacg przetwarzania danych osobowych
(do pobrania ze strony szkoty www.zs-krzyz.pl),

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym,


http://www.zs-krzyz.pl/

12) w  przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos$¢, 0 Ktorym mowa w art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

12. Termin i miejsce skladania dokumentow, informacja o wyniku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ na adres: Zespdt Szkét im. Powstancow
Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu Wlkp., ul. Sikorskiego 15, 64-761 Krzyz Wielkopolski
lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 marca
2020 r. do godz. 10.00 w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja: ”Nabér na
stanowisko urzednicze w Zespole Szkél im. Powstancow Wielkopolskich 1918-1919
w Krzyzu Wikp.”,

za dat¢ doreczenia dokumentow przyjmuje si¢ date ich wptywu w sekretariacie szkoty,
aplikacje, ktoére wptyna po terminie, nie beda rozpatrywane,

osobg upowazniong do bezposrednich kontaktow z kandydatami jest Sekretarz Zespotu Szkot
w Krzyzu Wlkp. — Pani Lidia Michatek,

kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania, zostang poinformowani telefonicznie, poczta elektroniczng lub
osobiscie i zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,

dokumenty aplikacyjne oraz list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, spoza zakresu zawartego
w kwestionariuszu”,

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot im.
Powstancow Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu Wlkp. zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow zostang dotaczone do protokolu naboru,
a po uplywie 3 miesigcy podlegaja procedurze zniszczenia, chyba ze kandydat je odbierze,
informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Zespotu Szkot oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dorota Dziekan

Dyrektor Zespotu Szkot

im. Powstancow Wielkopolskich 1918-1919
w Krzyzu Wikp.



