Zespdl Placéwek Ogwiatowych
ul. Zabkowicka nr 30

tel. 071 392 78 30 * ¥
7460 ETRIELIN Strzelin, dnia 01.07.2024

NIP 9141531796 Req. 020590776

Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Strzelinie ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze-

gtowny ksiegowy

Data ogtoszenia: 1 lipa 2024

I Nazwa i adres jednostki:

Zespot Placowek Oswiatowych

ul. Zgbkowicka 30

57-100 Strzelin

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtéwny ksiegowy
1I. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

IV. Kandydat powinien spetni¢ nastepujgce wymagania:

1. Niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2 2023, poz.1270)

e ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

e Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

e Ma peing zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

e Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:



a)

b)

d)

Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

Ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

lest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,
Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie adrebnych przepiséw.

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Ma nieposzlakowang opinie,

Posiada umiejetnosc obstugi komputera w zakresie: programy komputerowe, pakiet biurowy,

poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e kursy doskonalgce;
e znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanych stanowiskiem;
e znajomosc Systemu Bankowosci Elektronicznej;
e znajomosc regulacji prawnych w zakresie:
v administracji samorzadowe;j,
kodeksu postepowania administracyjnego;
ustawy o finansach publicznych;
ustawy o rachunkowosci;
sprawozdawczosci budzetowej;
prawa podatkowego ( w tym podatku VAT);
Karty Nauczyciela;
Kodeksu Pracy;
Przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;

Ustawy o zamodwieniach publicznych;

& & 4 4 4 4 4 4 4 4

Znajomosc¢ rozliczen z ZUS- program Ptatnik

Umiejetnos$¢ wykonywania sprawozdan, opracowar, plandw;

Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

Umiejetnosé wspodtpracy w zespole;

Odpornosé na stres;

Komunikatywnos¢;



e Wysoka kultura osobista;
V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Prowadzenie rachunkowosci Zespofu Placdwek Oswiatowych w Strzelinie zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

e Kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajgcy:

a) Wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) Ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

c) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

e Biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajgcy:

a) Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) Terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) Terminowe i prawidfowe dokonywanie rozliczen finansowych.

e Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, podlegajacymi
zwiaszcza:

a) Dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;

b) Gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi do dyspozycji dyrektora
Zespotu Placowek Qswiatowych w Strzelinie;

c) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidfowoéci uméw zawieranych przez ZPO
w Strzelinie,

d) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnienie
terminowego Scigania naleznosci dochodzenia roszczen spornych oraz spfaty
zobowigzan.

e Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
iinnych bedacych w dyspozycji ZPO w Strzelinie

e Opracowanie plandw finansowych dla ZPO w Strzelinie;

® Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) Zaktadowego planu kont,

b) Instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddow kasowych),

c) Zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji.

e Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wediug wymagan

organu prowadzacego i sprawozdan GUS;



e Szczeg6towa analiza stanu naleinosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow oraz
wedtug dfuznikow i wierzycieli;

e Biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych;

e Miesieczna analiza rozliczen z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkow
budzetowych;

e Szczegdtowos¢ stosowania podziatow klasy budzetowej w planowaniu, ewidencj
i sprawozdawczosci;

e Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidfowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

e Archiwizacja dokumentow ksiegowych;

e Biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko pracy;

e Przestrzeganie ustalonego w ZPO w Strzelinie czasu pracy i dyscypliny pracy;

e Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych przez Dyrektora ZPO nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.
VI. Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV),

e List matywacyjny,

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

e Kserokopie innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jesli
kandydat takie posiada),

¢ Oswiadczenie kandydata o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen
w korzystaniu w petni z praw publicznych,

e Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e Podpisana klauzula dla kandydatow na pracownika Zespoiu Placowek Oswiatowych
w Strzelinie ( w zafgczeniu),

e QOsdwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzyé wtasnorecznym podpisem klauzula: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych; tekst

jednolity: Dz.U. 2016 r. poz.922)” oraz numerem telefonu komérkowego lub e-meilem.

Wzory oswiadczent oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zafgcznik do niniejszego

ogtoszenia.



VII. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Zespotu Placéwek Oswiatowych w Strzelinie ul. Zgbkowicka30,
praca w godzinach miedzy 8.00-16.00 ( do uzgodnienia),

praca w zespole,

codzienny kontakt telefoniczny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztoiy¢é osobiscie w sekretariacie Zespotu Placéwek
Oswiatowych w Strzelinie ul. Zgbkowicka 30 lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie
formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko- Gtéwny ksiegowy w Zespole Placéwek Oswiatowych w Strzelinie

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lipca 2024 r. do godz. 12.00 wigcznie.

Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Placowek Oswiatowych w Strzelinie w dniu 19 lipca 2024 r.

o godz. 12.30.
Aplikacje, ktdore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.

Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej : www. mos-strzelin.pl
Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 22 lipca 2024 r.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP w dniu 1 lipca 2024 r.

DYREKTCRZ
Zespotu Placowak Ofwialowych
w, Bz




