Ogloszenia o naborze na stanowisko gléwnego ksiegowego w Zespole Szkot
Zawodowych i Ogoélnoksztatcacych w Nidzicy

I. Na podstawie:

1) art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych i Ogélnoksztatcacych w Nidzicy ogtasza nabér na
stanowisko urzednicze - Gldwny ksiegowy

Wymiar etatu - pelny etat.
II. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku

Glownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosSci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

III. Wymagania niezbedne: (wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Ghﬁwnym ksi(—;gowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy), moze bYé osoba, ktéra:

1) 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 uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie Ilub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,
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d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe

1) minimum 10 letni staz pracy,

2) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostkach
oSwiatowych,

3) znajomo$¢ programow finansowo-ksiegowych,

4) znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,

5) umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy,

6) sumiennos$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé,

7) umiejetnoSci pracy w zespole,

8) umiejetnosci rozwigzywania problemdw,

9) umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Do obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy:

- organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j
jednostki, dostarczanie danych niezbednych do planowania dziatalno$ci oraz
podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych, jak rowniez do nalezytej
kontroli i oceny wykonywanych zadan gospodarczych.

2. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnoSci sprawozdan liczbowych
skladanych na zewnatrz przez jednostke.

3. Kierowanie rachunkowoscia jednostki, polegajaca zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe prowadzenie
rachunkowosci jednostki,

b) zorganizowaniu i doskonaleniu ksiegowosci, kalkulacji wynikowej i
sprawozdawczosci finansowej jednostki w celu zapewnienia ich rzetelnosci i
prawidtowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracyi techniki
przetwarzania danych,

c) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej i sprawozdawczosci w spos6b umozliwiajacy:

- terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dziatalnosci
jednostki

- skuteczng ochrone mienia spotecznego i terminowe rozliczenie oséb
odpowiedzialnych majgtkowo za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe prawomocnie
zasgdzonych naleznosci,

- sprawna kontrole realizacji wyznaczonych jednostce zadan,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki oraz
magazynow;



d) nalezytym przechowywaniem i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

e) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
inne komorki organizacyjne jednostki,

4) Opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz wnioskéw wynikajacych z
tych analiz,

5) Dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynno$ci zwigzanych ze
sprawowaniem kontroli operacji gospodarczych wigzacych sie z:

a) wydawaniem Srodkéw pienieznych

- obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych i zacigganiem kredytéw
bankowych,

- przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytwarzaniem $rodkéw trwatych
oraz innymi operacjami, okreslonymi w odrebnych przepisach,

b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
6. Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw ich instruowanie i szkolenie.

7. Ksiegowanie dokumentow finansowo - ksiegowych na kontach analitycznych

11 - $rodki trwate

12 014 - zbiory biblioteczne

8. Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,
VI. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach
koncowej selekcji kandydatow):

« znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
oswiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy i
systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

« biegla znajomos$¢ obstugi komputera,

« znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

o znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oSwiatowych,

o znajomosc przepisow ZUS,

« znajomos$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

VII. Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu z dotu w dniu 26 dnia
kazdego miesiaca,

4) zatrudnienie od 11.10.2017r.na czas nieokreslony ( poprzedzone umowg na
czas probny )

VIII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (do
pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiatnidzicki.pl)
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oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét Zawodowych i
Ogoélnoksztatcagcych w Nidzicy przy ul. Jagietty 3, parter.

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie , wymagane kwalifikacje , umiejetnosci,
Swiadectwa pracy, itp.

5) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe oraz za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego,

6) oswiadczenie o Korzystaniu z pelnej zdolnosSci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych, ( jesli kandydat zostanie zatrudniony,
zobowigzany jest dostarczy¢ informacje z KRK)

7) podpisane oswiadczenie otresci - "wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacyjnego - zgodnie zustawg zdnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.)

8) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia do
zatrudnienia na aplikowane stanowisko.

IX. Termin, sposob i miejsce skltadania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do 28 lipca 2017 r.

2) Sposob:
Wymagane dokumenty i o$Swiadczenia nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabdr na
stanowisko glownego ksiegowego w ZSZ i O w Nidzicy.

3) Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie lub za poSrednictwem
innych oséb w sekretariacie Zespotu Szkot Zawodowych i Ogdélnoksztatcacych i
O w Nidzicy 13-100 Nidzica, ul. Jagielty 3 lub przesta¢ za posSrednictwem
operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesytki do
sekretariatu ZSZ i O w Nidzicy 13-100 Nidzica, ul. Jagielty 3

X. Inne informacje

1) Aplikacje, ktore wptyng do ZSZ i O w Nidzicy po wyzej okreslonym terminie, w inny
sposob niz okreSlony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie
beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastgpi dnia 31.07.2017r. o godz. 08.00.

3) Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z p6Zzn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
ztozone w jezyku polskim.

4) Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

5) Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani.



6) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dotaczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiatnidzicki.pl) oraz na tablicy
informacyjnej szkoty.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobi$cie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru.
Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 89-6252366 wew. 13 lub
501714696 p. Elzbieta Skurzynska.

DYREKTOR
Dariusz Woétkiewicz
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