OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zespotu Szkét Bukowsko
Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Zespole Szkét w Bukowsku

I. Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Szkot Bukowsko ; 38-505 Bukowsko 142

Ii. OkreS$lenie stanowiska

Glowny Ksi¢gowy
- pelny etat.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
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wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie

z planem finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

dekretacja i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystyki publiczne;j,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
placéwke, w tym przestrzeganie ustawy o zamoéwieniach publicznych,
opracowywanie projektu budzetu,

biezgca analiza realizacji budzetu,

opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych,

archiwizacja dokumentéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,

prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami,

sporzadzanie uméw najmu i innych,

wystawianie faktur,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w zakresie czekow.
wykonywanie innych nie wymienionych zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisdw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
Gloéwnego ksiggowego.

Prowadzenie spraw pracownikéw Zespotu Szkoét, dotyczacych:

Wynagrodzenia, kartotek zarobkowych i zasitkowych,
Ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, podatku PIT 11
Emerytalno- rentowych, chorobowych, macierzynskich

Deklaracji i ptatnosci podatkowych,

Obstugi systemu PLATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON
Rozliczen: delegacji stuzbowych, zaliczek, ryczattow na samochody
Zaswiadczen o wynagrodzeniu

Funduszu §wiadczen socjalnych

Postepowan egzekucyjnych naleznosci pieni¢znych z wynagrodzen
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IV. Wymagania stawiane kandydatom :

Wymagania niezbedne:

1.
2,
3.

9]

7.
8.
9.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne- specjalno$é¢ finanse i rachunkowos¢,

znajomos¢ pracy w srodowiskach programoéw ksiggowych:

e PLATNIK

e SJO BESTI@,

e VULCAN finanse i ptace

bardzo dobra znajomos$¢ pracy w Srodowiskach Microsoft WORD, EXCEL,

bardzo dobra znajomo$¢ ustaw:

e ustawa o finansach publicznych

e ustawa o rachunkowosci,

e ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz centralizacji Vat w jednostkach finanséw
publicznych

e ustawa o samorzadzie gminnym

e ustawa o ochronie danych osobowych / RODO

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej czteroletni staz pracy w administracji szkolnej

10. co najmniej roczny staz na stanowisku ksiegowy

Wymagania dodatkowe:

1.

N s L R

znajomos¢ ustaw:

e ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

e ustawa o $§wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa

e ustawa o systemie oSwiaty

e ustawa Prawo O$wiatowe

e ustawa Karta Nauczyciela

e Kodeks pracy

e KPA

e Ustawa o dostepie do informacji publiczne;j

certyfikat w zakresie wyliczen, rozliczen Vat w jst.

certyfikat w zakresie rachunkowosci budzetu jst

umiej¢tnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

umiejetnos$é dobrej organizacji pracy,

kultura osobista, komunikatywno$¢, sumiennos$¢.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Zespotu Szk6l Bukowsko w pomieszczeniach biurowych.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
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VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych zatrudnionych w Zespole Szkét Bukowsko
wg stanu na miesigc poprzedzajgcy miesigc ogloszenia konkursu wynosil mniej niz 6%.

VII. Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys wraz z opisem pracy zawodowe;j,

3. kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie zaswiadczen
o ukonczeniu kurséw szkolen, ktére mogg mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert,

5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i uprawnien zawodowych,

6. oswiadczenie, ze kandydat:

e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petlni praw
publicznych,

7. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r. poz.
922) w celu przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko i archiwizacje dokumentow
konkursowych.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie podpisane,
kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VIII. Skladanie ofert

1. Oferty nalezy sktada¢ osobiscie badz listownie w zamknietych kopertach z dopiskiem:

Glowny Ksiggowy
w Zespole Szkot Bukowsko

Pod adresem: ,
Zespot Szkot w Bukowsku - sekretariat
38-505 Bukowsko 142
w godzinach :
poniedziatek- pigtek 7:30-15:30,

2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajgcej oferte.

3.Termin skladania ofert uplywa 30.04.2018 r. o godz. 12 °
Oferty, ktére wplyng po tym terminie, nie beda rozpatrywane.
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IX. Informacje organizacyjne:

L.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Dyrektora ZS
Bukowsko

Rozpatrzenie ofert oraz rozmowe kwalifikacyjng i1 test z wiedzy z kandydatami |
przeprowadzi komisja rekrutacyjna. ‘
Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spetnig
wymagania formalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg poinformowani drogg mailowg
lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Urze¢du
Gminy Bukowsko

Janusz Sitarz
Dyrektor Zespolu Szko6l Bukowsko
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