754.125.1.20 Dagbrowa Goérnicza dn. 02.10.2020 r.

Zespot Szkot nr 4 im. Krélowej Jadwigi
ul. Leknice 35
41-303 Dabrowa Goérnicza

Dyrektor Zespotu Szkoét nr 4 im. Krélowej Jadwigi w Dabrowie Gérniczej
ogtasza nabér na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego,
pelny etat (od dnia 1.11.2020r.)

O przedmiotowe stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele polscy oraz osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, bedagce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

1. Wymagania niezbedne:

e znajomos¢ przepisdw prawa: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, przepiséw ptacowych i podatkowych, przepiséw ZUS, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy,

e umiejetnosc¢ biegtej obstugi programéw komputerowych: finansowo-ksiegowych, ptacowych ,
pakietu MS Office

e umiejetnos¢ nabywania nowych kompetencji i umiejetno$¢ obstugiwania wdrazanych na
biezgco programoéw komputerowych.

e spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

ukonczenie  sredniej, policealnej lub  pomaturalnej szkoty  ekonomicznej
i posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

e brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:
e obstuga urzadzen biurowych (np. wielofunkcyjnego telefonu, faksu, kserokopiarki),

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

sumiennosé

odpowiedzialnos¢

umiejetnos¢ analitycznego myslenia
umiejetnosé pracy w zespole

odpornosé na stres

umiejetnosé planowania i organizowania pracy
kreatywnos¢

komunikatywnosé

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
oraz biezgca ich aktualizacja,



5.

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
nadzér nad wiasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,
zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposdb
zabezpieczajacy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

opracowywanie projektéw planéw finansowych i ich zmian na podstawie informacji
0 planowanej wysokosci dochodéw i wydatkéw,

dokonywanie biezgcej analizy wykonywania planéw finansowych i biezgce informowanie
dyrektora o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidtowosci wykorzystania
otrzymanych srodkéw,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych,

nadzér nad funkcjonowaniem kasy i przestrzeganiem zasad rozliczeh pienigznych i ochrony
wartosci pienieznych,

czuwanie nad prawidtowos$cig umow zawieranych przez pod wzgledem finansowym,

naliczanie wynagrodzeh i innych naleznosci pienieznych, odprowadzanie skfadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz naleznych podatkéw i zaliczek,

naliczanie podatku dochodowego i prowadzenie peinej dokumentacji w oparciu
0 obowigzujgce przepisy,

opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia  z uwzglednieniem obowigzujgcej
czestotliwosci i termindw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow,
dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, rozliczeniowych, majgtkowych
i innych z zakresu dziatania,

sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw o obowigzkach gtdwnych ksiegowych
zleconych przez dyrektora.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca w budynku Zespotu Szkét nr 4
budynek czesciowo jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo
praca wymaga takze kontaktéw poza siedzibg Zespotu Szkét nr 4

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca biurowa w pozycji siedzgcej

praca przy komputerze

przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku o0soéb
niepetnosprawnych, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z
2019 poz. 1282)



10.

11.

12.

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ pozostajgcych ~w  sprzecznosci lub  zwigzanych
z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosS¢ oraz zajeC sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust., 1 pkt. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz.1440 z p6zn. zm.),

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r..

- dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa

polskiego,

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentoéw poswiadczone wtasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem (dwustronnie) i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie

do dnia 21 pazdziernika 2020 r. do godz. 17° pod adresem:

Zespot Szkot nr 4 im. Krélowej Jadwigi
ul. Leknice 35
41-303 Dabrowa Goérnicza

w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisaC imig, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
Zespotu Szkot nr 4), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie rozstrzygnie¢
naboréw mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 32 261 15 03.

Liczba kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej bgdz pisemnego testu wiedzy zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét nr 4
w Dagbrowie Gorniczej przy ul. teknice 35.

W liscie motywacyjnym kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu kontaktowego, pod
ktéry majg by¢ przekazane informacje dotyczace zakwalifikowania do kolejnego etapu konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkdt nr 4 w Dabrowie Gorniczej przy
ul. Leknice 35

Aplikacje, ztozone przez kandydatéw w ramach naboru, nie podlegajg zwrotowi i sg
archiwizowane na zasadach wynikajgcych z przepiséw szczegodlnych.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byé sporzgdzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone wraz
z tumaczeniem.

mgr Elzbieta Petka
Dyrektor Zespotu Szkét nr 4
im. Krélowej Jadwigi

w Dabrowie Goérniczej



