Zespot S:!':kél Ogélnoksztaicqcych

1 Zawodowych
62-410 Zagérow, ul. Pyzderska 75
tel. 63 276 1113

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

W Zespole Szkél Ogélnoksztaleacych w Zagérowie

Dyrektor Zespotu Szkoél Ogolnoksztalcaeych i Zawodowych w Zagérowie

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki: Zespotu Szkot Ogodlnoksztatcacych

1 Zawodowych w Zagérowie

ul. Pyzderska 75

2. Stanowisko urzednicze: Glowny ksiegowy

3. Wymagania:

1) Niezbe¢dne:

a)

b)

d)

e)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej  lub  panstwa cztonkowskiego  Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

0 Europejskim Obszarze Gospodarczym; '

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysfanie z pelni praw

publicznych;

brak 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;

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego;

spetienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
Wyzsze stﬁdia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej
3-letnia praktyka w ksiggowosci;

- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna

i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci,.



. pos1adame Wp1su do rejestru bleglych rev\rldentow na podstame
o odrf;bnych przep1sow, ' | o
- pos1adame certyﬁka‘ru l(Slqgowego upra.wmajqcego do usl"ugowego‘
prowadzema ksiag rachwzﬂ{owych albo. éw1adectwa kWElhfﬂ(&CY]IngO
- upramajqcego do ushlgowego prowadzema 1(51qg rachunkowych e o]
| wydanego na podstame odIanych przeplsow | ' | |
f)  mnieposzlakowana opmla, _ _
- g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanomsku
2) Dodatkowe: ' _
~a).  znajomosc. regulacji prawnych zquanych Z funkqonowamem '
placéwek osw1atowych, W tym_ustawy Karta- _nauczycmla, ustawy _
Kodeks Pracy, ustawy o pracoi}vnik'aéh s_amdrzéd‘oWych, ‘ustawé : {
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o podétku od.
towardw 1 ustug, ustawy o systemie. ubezpieczen spdecznjzch, ustawy
) ﬁnansach publicznych, ustawy o rachunkowoéci ustawy — Kodeks
.postqpowama admm:lstracyjnego ustawy budzetowe;,
~ b) znajomosé obslugl progIamow komputerowych W tym ﬁnansowo-- o
ksiggowych Valean, Optivum, Platnik ZUS, PFRON, SIO, BESTIA; "

¢) znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektromczne;,

d)' Znajomosc zasad. rachunkowosci - budzetowe; ':w jedﬁosfkaéh
| oéﬁatowych; | ' “
e)  znajomo$é przepiséwlz zakresu prawa podatkowego w jednostkach
6§wiat0wych; | | )
f): znajomos¢ przepisdw ZUS; '
9 znajomosc zasad sporzqdza:ma sprawozdan i opracowywama planéw
budzetowych i ﬁnansowych ' '
- h) um1ethnosm planowania 1 sprawneJ orgamzacjl pracy, |
1) . umleje;tnosc pracy w zespole i na sam0d21elnym stan0w1sku
sumiennosé, 0dp0w1ed21alnosc rzetelnosc umlethnosc 1nterpreta031
i stosowama przeplsow dyspozycyjnosc odpomosé_ ‘na  stres,
komumkatywnosc Wysoka kultura osoblsta - |
s umxethnosc podejmowama samod21elnych decyzp

N k). 'preferowane dosw1adczeme pracy na stanomsku glownego ks1e;gowego -'

Lo e L o

LW placowka.ch osvvlatowych




4. Zakres zadan Wykonywanych na stanow1sku " _ .
D prowadzeme rachunkowosm Zespol*u Szkol Ogélnokszta&cqcych i Zawodowych
W Zagormme zgodme z obow1qzu3 qcyrm przeplsam1 i zasadarm
. 2)_. kontrola dokumentéw w sposéb zapewmaJ acy:’ '
T a) : Wlascrwy przebleg operacp gospodarczych
| _"b) ochrone; mienia be;dqcego Wpos1adamu Jednostkl,
. ,c) sporzqdzame sprawozdawczosc1 ﬁnansoweJ |
3) prowadzeme gospodarki finansowej zgodnie z oboquujqcyml zasadami; |
)| analiza Wykorzystama grodkéw przydz1elonych vA budzetu Iub érodkow
pozabudzetowych i mnych bedacych w dyspozyql jednostki; ”
5) ‘iopracowame planow ﬁnansowych dla. Zespohl Szkot Ogolnokszta.lcqcych
1 Zawodowych w Zagdrowie;
6) ‘opracowame przepisow Wemt?trznych Wydawanych przez klerowmka Jednostkl
. -dotyczacych prowadzenla rachunkowosm _
- 7) .' sporzqdzame sprawozdan ﬁnansowych z wykonanego planu budzetu wedhug -
- wymagaf organu prowadzqce goi sprawozdan GUS; '
8). szczegolowa analiza stanu naleznoci i ‘zobowigzan wedlug poszczegolnych'
tymlow oraz wedtug dtuznikéw 1 wierzycieli; |
9) biezgca e\mdenqa k31e;g0wa operacji plenlc-;znych dokonywanych na rachunkach |
barﬂcowych ‘
: 10) miesicczna anahza rozhczen vA ty‘ru%ow zreahzowanych dochodow budzetowych 1
. - wydatkow budzetowych
11) kontrola m1eswgcznych raportéw kasowych
L 12) szczegolowos’é stosowania podma:kow klasyfikacji budzetoweJ W planowému
- ~ewidencji1 sprawozdawczosm _
'13)Wspolpraca z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezp1eczen Spolecznych W
: Zakresw praw1dlowego nahczama 0 odprowadzama zoboquan ‘wobec tych
| )ednostek
_' _14) archmnzaqa dokumentow ks1e;gowych
: :“ 15) blegle poslugmfame 51¢ programa:rm komputerowym1 obslucrujqcyml stanow1sko -
pracy,‘___'_.- B _ . | . | | |
. _;16) przestrzegame ustalonego W Zespole Szkol Ogolnoksztalcqcych i Zawodowych W -

Zagorovvle czasu pracy i dyscyplmy pracy, C




17) odpovmedzwlnosc dyscyplmama kama 1 cywﬂna zZ tytulu pelmonych oboqukow |
1 Wykonywanych czynnodci. '
5. Informac]a 0 warunkach pracy na stanowxsku
1) forma zatrudmema umowa o pracq:, s
- 2) wymlar czasu pracy 1 etat
3). przew1dywany dzien zawarma umowy 03.04.2023 r ‘
:_4')“ stanowisko pracy na parterze W pomleszczemu medostosowanym do Wozkow i |
mwahdzklch | |
5) praca biurowa z momtorem ekranowym powyzey 4 godzm
6. Wskazmk zatrudnlema 0s6b nlepehlosprawnych _ .
W m1631qcu poprzedzajqcym dat¢ upublicznienia ogloszema tj. W styczniu 2023 I.
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych . w Zespole Szkot (l)golnoksztalca[cych‘
i Zéwodowych W Za'gérowie' '.w fozumieniﬁ przepiséw o réhabilitacji zawodowej
1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb mepe%nosprawnych nie Wynosﬂ co najmmej 6%
7. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny 1 Zjﬂ:lorys Wraz z nuimerem telefonu kontaktowego;
2). kwestlonarlusz osobowy dla osoby ublegaje;ce] 516; o zatrudnienie (wzor o
Wzalqczmku), |
- 3} kserokopie dokumentéw potwierdzaj qcy'ch wyksztatcenie; ‘
4) kéerokopie dodatkowych dokumentow potvwerdzaja,cych kwalifikacje,
uprawnienia i umicjgtnosei zawodowe | -
5) kserokop1e dokumentow pomlerdzajacych staz pracy (sw_tadectw pracy lub
w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczef);

6) os$wiadczenie o pehleJ zdolnoscn do cZzynnosci prawneJ oraz o korzystanlu
Z pelnl praw publicznych; _
7) of$wiadczenie o braku skazania prawomocnym Wyrok1em sqdu za
Przestgpstwo prze<31wko mientu, pI'ZCCkaO 0br0t0w1 gospodarczemu
 przeciwko dzm%alnosm mstytucji panstwowych oraz samorzadu
' tefytbriahle;gd,‘ przeciwko Wiarygodnoéci dokumentéw Iub  za
przestépéfWo skarbowe | ora:z‘ : .zal .ﬁmyéhle " przestepstwo  §cigane
# oskarzenia pubhcznego | | .' o | o _. o
)] osmadczeme o stame Zdrow1a pozwalajqcym na zatrudmeme na WW:

_ stanow1sku

e 7 9') f\dokument okreslony W przeplsach 0 s&uzble cywﬂnej potwwrdza_]qcy




znajomosc J@zyka polsklego : (dotyczy osob meposmdajalcych
'l : obywatelstwapolsluego) '
10) oswmdczeme o Wyrazemu zgody na przetwarzame danych osobowych
_ zawartych W, ofercie pracy dla potrzeb meszdnych do reallzaCJl procesu
rekrutacp ktorych 0bow1qzek podama nie Wymka zZ przeplséw prawa,
.:zgodme Z art. 6 ust. - 1 11t a rozporzqdzema Parlamentu Europejslqego -_‘
i Rady (UE) 2016/679 z dma 27 kvsﬂetma 2016.r. w spraw1e ochrony 036b |
: ﬁzycznych W zw1qzku z przetwarzamem danych osobowych i w sprawie :
| swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
- -(ogolne “rozporzadzetiie© o _och-r_om_e danych) (Dz. Urz. UE L 119
204.05.2016, str. 1} Klauzula informacyjna (wzérw zalgczniku). -
Do ofefty'méga( by¢ dolaczone inne dokumenty, w tym ‘opinie. lub référéncj.e -

Z p.o'przednich miejsc pracy.

Wszystlﬂe o§wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys oraz kwestlonarlusz
osobowy powmny byé wlasnorgcznle podplsane, pod rygorem meuzyskama-

pozytywuej Oceny formalne]

Kserokopie Wszystkich skléldanyt:h dokumentéw powinny zostaé' |
potw1erdzone wlasnorecznie przez Iiandydata za zgodnosé z orygmalem, pod'_

. rygorem nieuzyskania pozytywneJ oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przekladane w ‘né.borze przez kandydata musza by¢
spo'rz.azcliz'oﬁ'e- w jf;.zyku polskim w formie umozliwiajace] ich odczytanie,
‘a dokumenty wydane w Je;zyku obcym powinny byc przethlmaczone przez
ttumacza przy51¢glego
8. Termin i miejsce skladama dokumentow _ :
Wymagane doku:menty nalezy sldadaé do dma 21 lutego 2023 T. db godz 15:00 _' :
w sekretaname Zespohl Szkét Ogolnoksztalcqcych i Zawodowych W Zagorow1e lub przeslac
pocth na adres Zespol Szkol Ogo]noksztalcapych 1 Zawodowych w Zagorow1e. -
ul. Pyzderska 75, 62—410 Zagorow (decyduje data Wplywu do ZSOlZ w Zagorome)-' .
Wzamkme;tych kopertachz doplsklem na kopercle |

‘. ,,Nabor na stanowxsko glowny ksu;gowy ZSO]Z” B




9. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7
8)

aplikacje, ktére wplyng do Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych 1 Zawodowych
w Zagérowie po terminie okre$lonym w ogloszeniu albo zostang zlozone bez
wymaganego dopisku na kopercie lub z blednym dopiskiem na kopercie nie beda
rozpatrywane

kandydaci spelniajgcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie
o terminie nastepnego etapu naboru droga telefoniczna lub e-mailowa

z regulaminem naboru na wolne stanowiska 'urzgdnicze mozna si¢ zapoznaé
w sekretariacie Zespotu Szkot Ogoélnoksztatcacych i Zawodowych w Zag(’)m\;vie
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcgcych i Zawodowych w Zagérowie

kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia
oryginahu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego

dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia

nadestane dokumenty nie beda odsytane

oferty 0sOb niezatrudnionych przechowywane beda zgodnie z przepisami

regulujacymi przechowywanie dokumentacji archiwalnej.

Inne informacje pod nr te. 63 276 11 13 lub w siedzibie Zespolu Szkét Ogélnoksztalcacych

i Zawodowych w Zagoérowie, ul. Pyzderska 75.

Zagoréw, dnia 09.02.2023 r.

mgr Malgorzata Fwaniche



