Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze — Gtownego ksiegowego
w Zespole Szkét Nr 1 im. KEN ul. Jagielloriska 84 w Nowym Saczu

l. Dane podstawowe:
1. Nazwa i adres jednostki
o Zespot Szkot Nr 1 im. KEN, ul. Jagielloriska 84, 33-300 Nowy Sacz,
tel. 18 448 68 50
2. Nazwa stanowiska:
e Giowny ksiegowy
3. Komérka organizacyjna:
e Administracja-ksiegowos¢
4. Wymiar etatu:
e 1 etattj. 40 godz.
5. Wyksztatcenie:
e Ekonomiczne
6. Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony
7. Planowane zatrudnienie:
e od 01.03.2023r.
Il. Wymagania niezbedne wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub
innych panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdolnotowego prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Posiada petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

3. Nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnia praktyke
w ksiegowosci,

- ukonczyt/a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng

i posiada co najmniej 6 —letnig praktyke w ksiegowosci

- jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych

przepisdw,- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwokwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.
lll. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ obstugi komputera, pracy w programach komputerowych firmy Vulcan —
Finanse, Ptace, Sigma, Ptatnik, Budzet oraz programu Vatkom.



2. Znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe;.

Ustawy o finansach publicznych.

4. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych, zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami RP.

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow,

wydatkdéw, przychoddw i rozchodu oraz $Srodkéw pochodzacych ze zrédet

zagranicznych.

Ustawy o podatku od oséb fizycznych.

Ustawy o podatku od towardw i ustug.

Ustawy — Kodeks Pracy

Ustawy — Karta Nauczyciela
10. Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw

wykonawczych.

11. Ustawy o rachunkowosci.

12. Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

13. Samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé,

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku a takze
w zespole, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista,
umiejetno$é sprawnej organizacji i szybkiego przyswajania wiedzy.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

zasadami.

2. Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci zespotu w sposdb umozliwiajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu
jednostki oraz prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych.
Przestrzeganie obowigzujgcych zasad dyscypliny budzetowe;.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym zespotu, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania
wydatkdéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu.

5. Badanie legalnosci ,kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur,
umow, dokumentdéw obrotu sSrodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi,
dokumentdéw o charakterze rozliczeniowym

6. Przygotowanie projektéw planu dochodéw i wydatkéw budzetowych zespotu.

7. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig realizacji planu finansowego zespotu,
biezaca kontrola wykorzystania planu finansowego, sporzadzenie analiz finansowych,
przygotowanie zmian w planie finansowym dochodéw i wydatkow.

8. Prowadzenie gospodarki finansowej zespotu polegajgcej na:

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi

bedgcymi w dyspozycji zespotu,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez

zespot,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
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- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan,

- przekazywanie sprawozdan finansowych do SIO

Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych — miesiecznych, kwartalnych,

potrocznych oraz rocznych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych — bilans, rachunek zyskéw i strat,

zmian w funduszu jednostki, informacji dodatkowe;j.

Terminowe sporzgdzanie sprawozdan statystycznych GUS i sprawozdan z zaméwien

publicznych.

Terminowe sporzgdzanie deklaracji o podatku od towardw i ustug VAT, w tym:

- wystawianie faktur zgodnie z zawieranymi przez szkote umowami, np. wynajem sal,

- prowadzenie rejestru wystawionych faktur,

- prowadzenie ewidencji sprzedazy bez rachunkowej i zwolnionej (duplikaty)

- prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy do deklaracji VAT,

- obliczanie wspdtczynnika do VAT,

Sporzadzanie innych sprawozdan finansowych, informacji, deklaracji zleconych przez

Instytucje nadzorujgce oraz Dyrektora zespotu, a wynikajace z zajmowanego

stanowiska pracy.

Kontrola systemu inwentaryzacji oraz prawidtowosci gospodarowania sktadnikami

majgtkowymi.

Nadzér nad terminowym i prawidtowym rozliczaniem inwentaryzacji i oséb

materialnie odpowiedzialnych.

Biezgce prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, ich umorzenie

Witasciwe zabezpieczenie i wtasciwe ewidencjonowanie drukéw scistego

zarachowania — dotyczy arkuszy spisu z natury.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajacy je

przed niedozwolonymi zmianami, nieuprawnionym rozpowszechnianiem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjna oraz jednolitym Rzeczowym wykazem akt.
Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

. Wspdtpraca z instytucjami nadzorujgcymi.
22.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
zespotu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Informowanie dyrektora zespotu o wszelkich problemach, wynikajacych w trakcie
wykonywania zadan stuzbowych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisdw wewnetrznych wydanych przez dyrektora zespotu nalezg do kompetenc;ji
gtownego ksiegowego.

V. Wymagane dokumenty na stanowisko gtdwny ksiegowy:

1. List motywacyjny,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(kserokopie),

4. Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie),

5. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku
ksiegowy,



6.

10.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz.U. z 2017r. poz. 1311),

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji,

Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1
RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora,
ktorym jest Zespot Szkdt Nr 1 im. KEN w Nowym Sgczu z siedzibg przy ul.
Jagielloniskiej 84, 33-300 Nowy Sgcz, moich danych osobowych przekazanych
przeze mnie w CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu
przeprowadzenia biezgcego procesu rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatem/am sie z obowigzkiem
informacyjnym”,

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w siedzibie Zespotu Szkét Nr 1im. KEN w
Nowym Saczu ul. Jagielloriska 84, 33-300 Nowy Sacz lub przesta¢ poczta.
Termin sktadania dokumentéw: w godz. 8.00 — 15.00 do dnia 24.02.2023r..
Dokumenty powinny by¢ sktadane w zamknietych kopertach posiadajgcych
adnotacje: , Oferta pracy na stanowisko gtdwnego ksiegowego”.

VII. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego:

1.

2.
3.

Spetnienie przez kandydata wymogdw formalnych, okre$lonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Kompletnos¢ wymaganych dokumentéw.

Data wptywu sktadanych dokumentéw.

VIII. Procedura naboru na stanowisko bedzie przeprowadzona dwuetapowo:

1.

2.

3.

| etap — kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych. Otwarcie kopert odbedzie sie
w dniu 27.02.2023r. o godz. 10:30.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng

z kandydatami, spetniajgcymi wymogi formalne. Rozmowa zostanie
przeprowadzona z komisjg konkursowg powotana przez Dyrektora Szkoty

w terminie 28.02.2023r.

O godzinie rozmoéw kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

IX. Uwagi dodatkowe:

1.

Ztozone w trakcie postepowania rekrutacyjnego dokumenty nie podlegajg
zwrotowi.



2. Oferty niewykorzystane zostang zniszczone. informacja o wyniku naboru, zostanie
umieszczona na stronie BIB Urzedu Miasta Nowego S3cza, stronie BIB Zespotu
Szkoét Nr 1 im. KEN w Nowym Saczu.

tel. 18 448 68 50, fax. 18 448 68 60
NIP 734-10-24-287
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