Ogtoszenie 0 naborze na stanowisko wdnicze — Gtéwnego Ksigowego —

w Zespole Szkét i Placowek @viatowych w Nowym Syczu

DYREKTOR

ZESPOLU SZKOL | PLACOWEK O SWIATOWYCH
W NOWYM SACZU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZ EDNICZE

DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:
Gtéwny Ksegowy

2. Komoérka organizacyjna:
Administracja - Ksigowas¢

3. Wymiar etatu:

1/1 etatu tj. 40 godziny tygodniowo

Zatrudnienie w oparciu 0 umevo prag na czas okidony z maliwoscia przediienia na czas
nieokreslony.

4. Wyksztatcenie
Wyzsze ekonomiczne, stpracy w ksggowasci co najmniej Slat.

5. Wymagania nieztedne

1. Znajomd¢ obstugi komputera, i pracy w programach kompuwigah firmy VULCAN —,Finanse
Optivum”,” Sigma Optivum” ,Ptace Optivum” oraz pragmu ,Ptatnik”, programu VATkom.

2.  Znajomé&¢ aktow prawnych zwgizanych z funkcjonowaniem placowldwiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikachazdowych i wydanych na jej postawie
przepiséw wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpiespotecznych i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, Ustawyswiadczeniach piegznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzfstwa, Ustawy butbtowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
odpowiedzialnéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznychtdwy o podatku od towarow

i ustug.

3. Samodzieln@, obowihzkowas¢, doktadnd¢, punktualnéé, kreatywnéé, komunikatywnéc,
umiejtnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, urgirps¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a take w zespole, wysoka kultura osobista,

4. Umiegtnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswaamiedzy.



ZAKRES OBOWI AZKOW

I. Kierowanie rachunkow&ia jednostki budetowe;j.

1. Prowadzenie ksjjowasci, sprawozdawczei finansowej w placéwce zgodnie z obgmtijacymi
przepisami.

2. Zatwierdzanie do wyptaty dowodéw ¢gdpwych.

3. Zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentdszlzdnych do prowadzenia kgjowasci.
4. Terminowe i prawidiowe spadzanie:

» planu finansowego,

» sprawozdaopartych o wydatki i dochody bzetowe,

* sprawozd@miesecznych i kwartalnych,

» bilansu rocznego wraz z zetnikami,

e analizy wykonania buetu,

5. Prowadzenie gospodarki finansowej jednosikidnie z obowjzujacymi przepisami i zasadami
polegajcymi zwtaszcza na:

* wykonywaniu dyspozycfrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotyygmi zasad
wykorzystania bugetu,

e zapewnieniu pod wzgllem finansowym prawidtowéoi uméw zawieranych przez jednostk
* przestrzeganie zasad rozlitz@eniznych,

6. Analiza wykorzystanigrodkéw przydzielonych z budtu oraz pozabugtowych kedacych w
dyspozycji jednostki.

7. Wprowadzanie danych do programu SIO moduhgzbiorcze” oraz przestrzeganie terminow
przekazywania danych do centrali.

II. Sprawowanie kontroli wewretrzne;j.

1. Dokonywanie wgpnej, bieacej i nas¢pnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdw.

2. Dokonywanie wgpnej kontroli legalnéci dokumentéw dotyegcych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian.

3. Dokonywanie nagpnej kontroli operacji jednostek stan@eagch przedmiot kggowania.

4. Opracowanie projektow przepiséw wewrnych wydanych przez Dyrektora szkoty
dotyczicych prowadzenie rachunkowa, a szczegoélni zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodow ksjowych) zasad przeprowadzania inwentaryzaciji.

5.  Wstpna kontrola legalnici dokumentéw dotyccych wykonywania bugktu i ich analiza.

6. Opracowanie zbiorczych sprawozdi@mansowych z wykonania buaetu i ich analiza.

7. Dowodem dokonania przez gtbwnegagisivego kontroli wewgtrznej jest ztgenie podpisu na
dokumentach.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawajo

3. Oryginat kwestionariusza osobowego osobggdjicej st 0 zatrudnienie.

4. Kserokopigwiadectw pracy (pwiadczone za zgod§é z oryginatem).

5. Kserokopie dokumentow (fwiadczone przez kandydata za zga@nooryginatem)
potwierdzajcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

6. Gwiadczenie o niekaraldoi (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca spdie Szkot i
Placowek Gwiatowych w Nowym $czu keda zobowhzane do dostarczenia zapytania z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaraku za przesfpstwo popetnione unsinie).

7. Gwiadczenieze przeciwko kandydatowi nie toczy gostpowanie dyscyplinarne,
karne lub pogpowanie o ubezwtasnowolnienie .

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjaamiejetnosciach.



Uwagi dodatkowe
» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny ora¥ @owinny by opatrzone klauzugi
wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawamyofercie pracy
dla potrzeb niezbinych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowyhly. 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. eac@wnikach samogedowych (Dz.U. 1997
nr 223, poz. 1458 ze zm.).
* Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziadlalszym postpowaniu konkursowym
jest spetnianie przez niego wymogow formamgkrelonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samadowych.
» Zgloszenia kandydatéw zone po terminie, w inny sposolzrikreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, ridgtbrane pod uwagw postpowaniu
rekrutacyjnym.
o Zlozonych dokumentéw Zesp6t Szkét i Placéwedn@towych w Nowym $czu nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostakomisyjnie zniszczone.
» Informacja o wynikach rekrutacji zostanie agtona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Nowego §8za oraz na tablicy informacyjnejsiedzibie ZSiPO w Nowymd8zu
* Wymagane dokumenty najesktad& w siedzibie Zespotu Szkét i Placowekv@atowych
w Nowym Sczu ul. Nadbrzena 77, w terminie do 18.12.2017 roku — do god4isy)0
z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy na stankavigéwnego ksigowego”.
Wstepna kwalifikacja ztaonych aplikaciji odbdzie s¢ 19.12.2017 r. o godzinie 16.00. Rozmowy
kwalifikacyjne w ramach kicowej selekcji kandydatoweta sie odbywaty 20.12.2017 r. od godziny
10.00. Dokfadna godzina zostanie podana zainte@saw telefonicznie. Informacja o wynikach
naboru zostanie podana 21.12.2017 r.
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