Dyrektor Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 2 w Dgbrowie Gorniczej ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W WYMIARZE - PELNY ETAT

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych Nr 2,
ul. B. Prusa 3, 41-303 Dabrowa Gornicza

Okreslenie stanowiska: gtéwny ksiegowy (od 01.01.2015r.)

Wymagania niezbedne, ktére powinna spetni¢ osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie:

1) Obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) Znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtdwnego ksiegowego,

5) Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukohczong srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) jestwpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

- Co najmniej dwuletnie doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce
budzetowej,

- Znajomos¢ przepisdw prawa: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
ustawy o rachunkowo$ci, ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Umiejetnos¢ biegtej obstugi programéw komputerowych, w tym: finansowo-ksiegowych,
ptacowych - VULCAN OPTIVUM , pakietu MS Office, SIGMA, Ptatnik ZUS.

- Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Wymagania pozadane:
- Doktadnose¢,
- Zdolnosci analityczne,
- Umiejetnoé¢ interpretacji i stosowania przepisow,
- Odpowiedzialnos¢,
- Samodzielnosc¢,
- Kreatywnosg,
- Inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemoéw,
- Umiejetnos¢ zarzadzania praca zespotu oraz organizowania wiasnej pracy,
- Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisko gtéwnego ksiegowego nalezy:

- Opracowywanie projektow przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci oraz biezgca ich aktualizacja,

- Prowadzenie ksigg rachunkowych ZSO Nr 2 zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



- Nadzér nad whasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,
- Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

- Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

- Opracowywanie projektow planéw finansowych ZSO Nr 2 i ich zmian na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodéw i wydatkoéw,

- Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace informowanie
dyrektora ZSO Nr 2 o stopniu realizacji dochodéw i wydatkbw oraz o prawidtowosci
wykorzystania otrzymanych srodkow,

- Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych ZSO Nr 2,

- Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych,

- Nadzoér nad funkcjonowaniem kasy i przestrzeganiem zasad rozliczeh pienieznych ZSO Nr 2
i ochrony wartosci pienieznych,

- Czuwanie nad prawidlowoscia umoéw zawieranych przez ZSO Nr 2 pod wzgledem
finansowym,

- Naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci pienieznych, odprowadzanie skfadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz naleznych podatkow i zaliczek,

- Przygotowywanie i przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

- Naliczanie podatku dochodowego i prowadzenie petnej dokumentacji w oparciu
0 obowigzujace przepisy,

- Opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia ZSO Nr 2 zuwzglednieniem
obowigzujgcej czestotliwosci i termindw inwentaryzacji poszczegdélnych sktadnikow aktywow
i pasywow,

- Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego ZSO Nr 2,

- Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, rozliczeniowych, majgtkowych
i innych z zakresu dziatania ZSO Nr 2,

- Sporzgdzanie bilansu, rachunku zyskow i strat,
- Udzielanie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan,

- Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o obowigzkach gtéwnych ksiegowych
zleconych przez dyrektora ZSO Nr 2.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- Praca biurowa,
- Praca przy komputerze

Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:

- List motywacyjny,
- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
- Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- Kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu ),

- Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



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

- Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz,
ze nie jest w stosunku do kandydata prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

- Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ust., 1 pkt. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z2005r. Nr 14, poz.114 z p6zn. zm.),

- Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach zaje¢ obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg,

- Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pdzn. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko gtdwnego
ksiegowego,

- Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo.

Wymagane dodatkowe dokumenty i o$wiadczenia:

- Oswiadczenie kandydata o znajomosci przepiséw prawa: ustawy o finansach publicznych
wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

- Oswiadczenie kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi programéw komputerowych, w tym:
finansowo-ksiegowych, ptacowych - VULCAN OPTIVUM, pakietu MS Office, SIGMA, Ptatnik
ZUS.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane a ztozone kserokopie dokumentow
poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem i ztozone osobiscie
lub listownie (decyduje data wplywu) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
giéwnego ksiegowego” w terminie do 14 listopada 2014 r. pod adresem:

Zespot Szkot Ogodlnoksztatcgeych Nr 2, ul. B. Prusa 3, 41-303 Dgbrowa Gérnicza, godz. od 8.00 do 15.00.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (32) 264-25-82, (32) 264-14-97

Pozostate informacje:
- Dokumenty, ktore wptyng do ZSO Nr 2 po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
- Aplikacje ztozone przez kandydatéw w ramach naboru nie podlegajg zwrotowi i bedq archiwizowane
na zasadach wynikajgcych z przepiséw szczegoinych.
- Informacje dotyczace terminéw kolejnych etapéw konkursu wraz z listg oséb, ktére zostaty do nich
zakwalifikowane, zostang wywieszone na tablicy ogtoszen ZSO Nr 2 oraz umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej.
- W liscie motywacyjnym kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego, pod ktéry
majg by¢ przekazywane informacje dotyczace zakwalifikowania do kolejnego etapu konkursu.
- Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ zlozone wraz
z tumaczeniem.
- Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Dgbrowie Gdrniczej i na tablicy ogtoszen w siedzibie ZSO Nr 2.

ARTUR IWAN

DYREKTOR ZSONr2



