DYREKTOR ZESPOLU SZKOL NR 2 IM. PPLK. DR. STANISEAWA
KULINSKIEGO W WAGROWCU OGELASZA NABOR NA STANOWISKO

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Przewidywana data rozpoczecie pracy: 01.12.2022 r.
Przewidywana liczba stanowisk : 1 etat

1. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku

Glownym ksiegowym jednostki sektora finansé6w publicznych, jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki.

2. Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.

2. Wymagania niezbedne

Do naboru na stanowisko gtownego ksiggowego w Zespole Szkot Nr 2 im. ppik. dr. Stanistawa
Kulinskiego w Wagrowcu moze przystapic¢ osoba, ktora:

1. Ma obywatelstwo pafstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanso6w publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego.

5. Spenia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Wymagania dodatkowe

- co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostkach oswiatowych,
- znajomos$¢ programow finansowo-ksiggowych,

- znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

- znajomos$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

- znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych,
- znajomos$¢ przepisow ptacowych,

- znajomos¢ przepisow ZUS,

- znajomo$¢ obstugi programoéw: pakietu Vulcan, pakietu Doskomp, Platnik, Portal GUS,
E-Deklaracje, PFRON,

- znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

- umiej¢tnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,



- umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelno$¢, kreatywnos¢, gotowos¢ do statego
podnoszenia swoich kwalifikacji,

- doktadnos$¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan
biezacych spraw.

4. Zakres wykonywanych zadan

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
budzetu.

2. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.

3. Odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;j.

4. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

5. Kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

6. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

7. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych.

8. Opracowywanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych jednostki.

9. Kompletowanie dokumentoéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.

10. Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych.

11. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;j.

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

13. Prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i mienia.

14. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

15. Sporzadzanie naliczenia odpisow na ZFSS, sporzadzanie planu i sprawozdawczosci z
funduszu, przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen,
ewidencjonowanie i kontrolowanie zgodno$ci wydatkoéw z regulaminem i przepisami prawa.

16. Odpowiedzialno$¢ za stan kont w ZUS, US itp.

17. Nadzor nad naliczeniem i wyptata wynagrodzen oraz nad terminowym naliczaniem
1 odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy a takze
prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS.

18. Czuwanie nad caloksztalttem prac w zakresie rachunkowos$ci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikow.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkél nr 2
w Wagrowcu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w ZS nr 2 w Wagrowcu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%. Zgodnie z art. 13a ust
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane
stanowisko.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

3. Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje 1 umiejg¢tnos$ci, dokumenty
potwierdzajace staz pracy.

4. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
5. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



6. Oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

7. Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), informuje¢, ze: dokumenty aplikacyjne osob ubiegajacych si¢
0 zatrudnienie niewylonionych w postepowaniu rekrutacyjnym, bedg przechowywanie do
3 miesiecy liczac od dnia zakonczenia procesu rekrutacji. Po upltywnie tego okresu dokumenty
aplikacyjne beda zniszczone komisyjnie.

Administratorem danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespo6t Szkot Nr 2 w Wagrowcu im. ppik.
dr. Stanistawa Kulinskiego z siedzibg w Wagrowcu, ul. Kosciuszki 49, kod pocztowy:
62-100, e-mail: zsp2@wagrowiec.pl, tel. 67 26 20 347.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac si¢ bedzie wylacznie w celu poszukiwania
0soby na opisane stanowisko.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Termin sktadania dokumentéw: do 17 listopada 2022 r. do godziny 15%

2. Sposob: dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Nabér na stanowisko Glownego Ksiegowego w Zespole
Szkot nr 2 w Wagrowcu.

3. Miejsce: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych osob w sekretariacie ZS nr 2 w Wagrowcu ul. Kosciuszki 49, 62-100 Wagrowiec lub
przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu
przesyitki do sekretariatu ZS nr 2 w Wagrowcu.

8. Informacje dodatkowe

1. Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét Nr 2 im. pptk. dr. Stanistawa Kulinskiego
w Wagrowcu w dniu 18 listopada 2022 roku o godz. 9.00 — bez udziatu kandydatow.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

a) | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym — bez udziatu kandydatow.

b) Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili wymagania formalne.

3. Kandydaci spetlniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
1 zakwalifikowani do II etapu naboru, zostang poinformowani telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentdéw eliminuje z procesu naboru.

5. Niestawienie si¢ na rozmowe¢ kwalifikacyjng skutkuje wykluczeniem z procesu naboru.

6. Lista osob zakwalifikowanych do Il etapu konkursu wraz z podaniem miejsca, terminu jego
przeprowadzenia zostanie ogloszona na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w
Wagrowcu www.bip.wagrowiec.pl /zaktadka ogloszenia dotyczace zatrudnienia/. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych osob moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie /7
dni od ogtoszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Wagrowiec, dnia 03.11.2022 r. Dyrektor ZS nr 2
Iwona Muszynska-Synoradzka


http://www.bip.wagrowiec.pl/

