OGLOSZENIE O NABORZE
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkot Ogélnoksztalcacych nr 1 w Prudniku
oglasza nabor kierownicze stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 1 w Prudniku
ul. Gimnazjalna 2
48-200 Prudnik

Nazwa stanowiska urzedniczego: gtowny ksiegowy

Liczba lub wymiar etatu: ' etatu

|I. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku
tj. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, minimum 3-letnie do$§wiadczenie zawodowe w ksiegowosci
budzetowej lub wyksztatcenie $rednie (policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna) i minimum 6-letnie
doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej

nieposzlakowana opinia,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

osoba kandydujaca nie moze by¢é prawomocnie skazana za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe.

. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w o$wiatowych jednostkach samorzadowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera i programow niezbednych do obstugi budzetu, w tym znajomos$é
Systemu Bankowos$ci Elektronicznej oraz programéw ksiegowych VULCAN-Ksiggowos$¢, Platnik, Word i
Excel,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

a) administracji samorzadowej,

b) kodeksu postgpowania administracyjnego,

c¢) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy o rachunkowosci,

e) sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

f) prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

g) Karty Nauczyciela,



h) ustawy o zamowieniach publicznych,

i) Kodeksu pracy,

J) przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych.

k) umiejetno$¢ interpretacji i praktycznego stosowania przepisoOw prawa,

[) umieje¢tnosé analitycznego myslenia, podejmowania decyzji,

m) cechy osobowosciowe: komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, obowigzkowo$¢, zdolno$¢ organizacji czasu

pracy, samodzielno$¢ i efektywno$¢ dziatania, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 1 w Prudniku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,
2. kontrola dokumentoéw w sposob zapewniajacy:
a) wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
€) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej.
3. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) terminowe i prawidlowe rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
€) terminowe i prawidtlowe dokonywanie rozliczen finansowych.
4. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza:
a) dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 1 w Prudniku,
c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Zespdt Szkor
Ogolnoksztatcacych nr 1 w Prudniku,
d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
€) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
5.analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 1 w Prudniku,
6. opracowanie planéw finansowych dla Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych nr 1 w Prudniku,
7. opracowanie przepisOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow kasowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
8. sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan organu prowadzacego
i sprawozdan GUS,
9. szczegdlowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutlow oraz wedtug diuznikoéw
i wierzycieli,
10. biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych,

11. miesieczna analiza rozliczen z tytutdw zrealizowanych dochodow budzetowych i wydatkow budzetowych,



12. szczegdtowosé stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i sprawozdawczosci,
13.wspoélpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie prawidtowego
naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek,

14. archiwizacja dokumentoéw ksiegowych,

15. biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy,

16. przestrzeganie ustalonego w Zespole Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 1 w Prudniku czasu pracy i dyscypliny

pracy,

17. zapewnienie w ramach swoich obowigzkow stuzbowych prawidlowej realizacji kontroli zarzadcze;.

IVV. Warunki pracy na stanowisku:

. Y etatu,
. praca od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7°°do 11%,

1
2
3. miejsce pracy — Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 1 w Prudniku, ul. Gimnazjalna 2, 48-200 Prudnik,
4. stanowisko pracy wyposazone w sprzgt komputerowy,

5

. praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.
V1. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (wraz z wnioskiem o zatrudnienie),

zyciorys - CV wraz z informacjg o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie $wiadectw pracy (biezace zatrudnienie potwierdzone zaswiadczeniem),

kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o ok~ 0w D E

inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach jednoznacznie potwierdzajace

spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

7. oryginal kwestionariusza osobowego,

8. os$wiadczenie o peti zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9. os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe,

10. informacja o przetwarzaniu danych,

11. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (jezeli jest wymagane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Szkot Ogoélnoksztatcacych nr 1
w Prudniku, ul. Gimnazjalna 2, 48-200 Prudnik lub poczta (liczy si¢ data wptywu) na adres: ul. Gimnazjalna 2,

48-200 Prudnik, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko: glowny ksiegowy w Zespole Szkok




Ogolnoksztalcacych nr 1 w Prudniku” w nieprzekraczalnym terminie do dnia _25 listopada 2022 r. do godz.
14:00.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.powiatprudnicki.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych nr 1 w Prudniku, ul.

Gimnazjalna 2.

VII. Informacja uzupelniajaca:

1. dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 1 w Prudniku, po uptywie okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane,

2. kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniajag wymagan formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku
naboru,

3. kandydaci, ktérych dokumenty speiniaja wymagania formalne, zostang poinformowani telefonicznie

o0 dalszym toku naboru.

Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 1 w Prudniku
Benedykt Chatupnik

Prudnik, dnia 14.11.2022 r.


http://www.bip.pl/

