DYREKTOR ZESPOLU SZKOL MECHANICZNYCH IM. BOLESLAWA Il KRZYWOUSTEGO
W KOLOBRZEGU

ul. Piastowska 5, 78-100 Kotobrzeg
OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa stanowiska:
GLOWNY KSIEGOWY ZESPOLU SZKOL MECHANICZNYCH IM. BOLESLAWA 1l KRZYWOUSTEGO W KOLOBRZEGU

Na podstawie:

1) art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pozn. zm.);

2) art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

Wymiar etatu: 1.
Planowana data zatrudnienia: 01 wrzesnia 2011 roku.

1. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapic osoba, ktora:

a)
b)
<)

d)

e)
f)
8)
h)

posiada obywatelstwo polskie;

posiada petna, zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,
a takze nie byta karana za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnia praktyke w ksiegowosci;

ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote o kierunku rachunkowosci i posiada
co najmniej szescioletnia praktyke w ksiegowosci;

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

posiada sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrebnych przepisow;

posiada nieposzlakowana opinie;

biegle obstuguje komputer i stosuje techniki komputerowe i multimedialne;

potrafi pracowac w zespole;

potrafi pracowac z interesantem.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej;

znajomosc obstugi programow komputerowych do prowadzenia ksiggowosci, m.in. Vulcan
Ptace, Ptatnik;

zdolnosc analizy i stosowania przepisow prawa;

Znajomosc¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych.

3. Zakres wykonywanych obowigzkow:
1) prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej;
2) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji szkoty;

4) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez szkote;
5) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;



6) zapewnianie terminowosci $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

7) kontrola operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem s$rodkéw pienieznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowiacych przedmiot ksiegowan;

8) opracowywanie rocznych plandéw finansowych;

9) prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

10) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;

12) sporzadzanie miesiecznych list ptac, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

13) dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych
i innych zajec¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami
lub wyrokami sadowymi;

14) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej;

15) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona
srodkow wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo- ksiegowego;

16) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

17) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

18) dokonywanie polecen przelewoéw na podstawie uprzednio zatwierdzonych faktur,
rachunkoéw oraz list ptac, przestrzeganie terminow zaptaty;

19) wykonanie rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkow oraz dochodow
wtasnych (zywienie) jednostki;

20) opracowywanie plandéw i projektéw wykorzystywania srodkow gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki;

21) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

22) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng przy rozliczaniu i ustalaniu réznic
inwentaryzacyjnych przedmiotow nietrwatych oraz srodkow trwatych;

23) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych, srodkow trwatych o charakterze
wyposazenia, analityki do konta 013 oraz ewidencji iloSciowej wyposazenia w szkole
i internacie w sposob zapewniajacy rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych;

24) przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki;

25) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw finansowo- ksiegowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji kasowej

i inwentarzowej;

26) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréow i nadwyzek;

27) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

28) codzienna archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie Ksiegowosc
Opivum firmy Vulcan, zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczenstwa”;

29) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej w podlegtym dziale finansowo-ksiegowym;

30) biezace kierowanie dziatem ksiegowo-finansowym;

31) reprezentowanie Szkoty przed sadami w sprawach finansowych;

32) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepisoéw szkolnych,
bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych;

33) udziat w Komisji oceniajacej stuzbe przygotowawcza pracownikow;

34) wykonywanie obowiazkow pracownikow samorzadowych.



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, dostarczone przed nawigzaniem stosunku pracy), i

f) oswiadczanie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

g) kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztatcenie, zgodnie z wymaganiami okrestonymi
w pkt.1 lit. d,

h) kopie swiadectw pracy, w tym potwierdzajacych staz pracy wymagany w pkt. 1 lit. d,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

j) dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie, referencje,

k) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny i CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg
Zamieszczong ponizej:

»Wyrazam  zgode na  przetwarzanie moich  danych  osobowych  zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)”.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Prowadzacy nabér po przeprowadzonym naborze nie odsyta, nie oddaje dokumentow rekrutacyjnych
przekazanych w czasie naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego”

nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot Mechanicznych im. Bolestawa III
Krzywoustego w Kotobrzegu (pok.19) lub przesytac¢ poczta na adres Zespotu Szkét Mechanicznych
im. Bolestawa Ill Krzywoustego, ul. Piastowska 5, 78-100 Kotobrzeg

w terminie do dnia 17 czerwca 2011 roku do godz. 15%

(w przypadku sktadania dokumentow za posrednictwem poczty decyduje data ich wptywu
do Zespotu Szkot Mechanicznych im. Bolestawa Il Krzywoustego w Kotobrzegu).
Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkot
Mechanicznych im. Bolestawa Il Krzywoustego w Kotobrzegu (zsmkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy

informacyjnej szkoty w budynku przy ulicy Piastowskiej 5 w Kotobrzegu.

0 wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu. | ]




