Konkurs na stanowisko glownego ksiegowego

Na podstawie art. 11 ust.1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 18 marca 2009 r.
W sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.398

Z p6zn. zm.)

Dyrektor Zespolu Szkoét Publicznych nr 3 w Pleszewie oglasza nabér na stanowisko

glownego ksiegowego

I. Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkot Publicznych nr 3 w Pleszewie

ul. Bolestawa Krzywoustego 4

63-300 Pleszew Tel./fax. 62 7421439

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Gloéwny ksiegowy — 1 etat, peten wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54
ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.885 ze zmianami), nast¢pujace
niezbedne wymagania:

1.

Ma obywatelstwo panstwa  cztonkowskiego  Unii  Europejskiej, —Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne
skarbowe, a takze nie byta karana za przestgpstwo umysine.

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

— Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,



— Ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci,

— Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

— Posiada certyfikat ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe

1.

Dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej, ustawy o zamowieniach publicznych, przepisoéw dotyczacych
podatkow, ubezpieczenia spotecznego, prawa pracy, Karty Nauczyciela 1 innych aktow
prawnych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig finansowa Zespotu.

Biegta obstuga komputera, programéw ksiegowych i ptacowych, Platnik ZUS, PFRON,
sprawozdawczo$ci GUS

Znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego i specyfiki funkcjonowania szkoty.

Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zalozenia,

Posiadanie takich cech osobowos$ci jak: komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspoltpracy,
wysoka kultura osobista, doktadno$¢, sumiennos$¢, terminowos$é, odpowiedzialnos$e,
rzetelno$¢, konsekwencja w realizacji zadan, umiejetnos¢ korzystania z przepisoOw prawa,
nieposzlakowana opinia.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Gtowny ksiegowy odpowiada =za prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczeg6lnosci za:

1.
2.

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrolg dokumentow,

biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztow wykonywanych zadan i1 sprawozdawczosci finansowe;,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
opracowywanie planu finansowego na podstawie projektu uchwaty budzetowej

analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych mu obowigzkow,

kierowanie pracg podleglych pracownikow,



9.

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci i rozliczania inwentaryzacji.

Do obowiazkéow gléwnego ksiegowego oprocz powyzej okreslonych nalezy takze:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
VI.

wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych realizacji budzetu oraz jego
zmian,

opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,

opracowanie planéw finansowych na podstawie planéw rzeczowych przygotowanych
przez Dyrektora i czuwanie nad ich realizacja,

opracowanie wymaganych sprawozdan finansowych, w tym rocznego bilansu,
Z zapewnieniem ich rzetelnosci i terminowosci,

przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego 1 wynikéw finansowych
z dziatalnosci Zespotu Szkot,

czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych jednostki oraz ich wycena,

czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i1 zabezpieczeniem dokumentow, ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych,

prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej 1 analitycznej

czuwanie nad dyscypling finansowa,

koordynowanie i kontrola wszystkich operacji gospodarczo-finansowych,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie finansowym,
Sporzadzanie i przesytanie dokumentow do ZUS

Sporzadzanie deklaracji skarbowych 1 PFRON

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

Prowadzenie Pracowniczej Kasy Pozyczkowej i ZFSS,

Wykonywanie innych czynnos$ci kazdorazowo zleconych przez Dyrektora.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Zespotu Szkot Publicznych nr 3 w Pleszewie.
Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w tym przy komputerze, od
poniedziatku do pigtku. Umowa o prace¢ na czas okreslony - 6 miesigcy, po pozytywnej ocenie
pracy w tym okresie — umowa na czas nieokres$lony.



VI1I. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

VI11. Wymagane dokumenty

1.

2.

10.

List motywacyjny.
Zyciorys (CV)
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.

Oswiadczenie, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéow lub za
przestepstwo skarbowe ,a takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gtownego
ksiggowego.

Pobrana z BIP Miasto i Gmina Pleszew (zaktadka — jednostki budzetowe ZSP nr 3
W Pleszewie) klauzula informacyjna dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w ZSP nr 3
w Pleszewie.

VI11. Dodatkowe dokumenty

1.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie
Zespotu Szkol Publicznych nr 3 w Pleszewie ul. Bolestawa Krzywoustego 4 lub za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 07.06.2019 r. do godz.12-tej z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko gléwnego ksiegowego”. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane. Sekretariat szkoly czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach :
7.30 - 15.30



X. Inne informacje

1.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a RODO

Osoby spelniajgce  wymagania zostang poinformowane o terminie  rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie badz mailowo.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta i Gminy Pleszew (Zaktadka jednostki budzetowe ZSP nr 3
w Pleszewie) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkoét w Publicznych nr 3
w Pleszewie . Od tego momentu dokumenty aplikacyjne nalezy odebra¢ w ciggu 14 dni,
a po uptywie wskazanego terminu dokumentacja rekrutacyjna ulegnie zniszczeniu.

Pleszew, dnia 27.05.2019 r.

Dorota Bystrzycka

Dyrektor ZSP nr 3 w Pleszewie



