Dyrektor Zespolu Szkol Ponadgimnazjalnych w Mordach,
ul. 3 Maja 2, 08-140 Mordy
e-mail: zspmordy@powiatsiedlecki.pl
tel. 25 64 15 467
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy
GLOWNY KSIEGOWY

2. Wymiar etatu %: etatu tj. 20 godzin tygodniowo, umowa o prace, mozliwe
rozpoczecie pracy od 10 sierpnia 2016r.
3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku — praca przy komputerze

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
| spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnos¢)

¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,

e ekonomiczne studia zawodowe,

¢ uzupekniajace ekonomiczne studia magisterskie

lub studia podyplomowe i posiadanie co najmnie;j trzyletniej praktyki w ksiggowosci

lub

e ukonczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz co
najmniej szescioletnia praktyka w ksiggowosci

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow

e posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych lub certyfikat ksiegowy

5. Wymagania niezbedne

e Obywatelstwo polskie,

e o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych,

e os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym petnienie obowigzkow,

e nieposzlakowana opinia,

6. Wymagania dodatkowe
e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i oswiaty,
e znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowej,
e znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,
e znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,
e znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,
e umiejetnos¢ wykonywania plandw, opracowan i sprawozdan,

e znajomo$¢ programoéw finansowo-ksiggowych:



mailto:zspmordy@powiatsiedlecki.pl

a) programu PLATNIK,

b) SJO BeSTi@,

c) PLACE

e znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej
e doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowe;,
e umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

e sumienno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,
przygotowywanie danych do Systemu Informacji Os§wiatowej (SIO),
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
tworzenie list ptac w programie PLACE,
rozliczanie ptac w programie PLATNIK,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przekazywanie ich
elektronicznie przez program SJO BeSTi@,
prowadzenie ewidencji finansowo-ksi¢gowej,
opracowywanie planow dochodow i wydatkow budzetowych jednostki,
dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych,

10) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

11) kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowych,

13) kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow,

14) rozliczanie inwentaryzacji majatku szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami

0 inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

15) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska

WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)

3)

4)
5)
6)

list motywacyjny i CV.

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolno$ci do
czynnos$ci prawnych.

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoby, ktérym zostanie
zaproponowana praca w Zespole Szko6t Ponadgimnazjalnych w Mordach beda
zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
za przestepstwo popelnione umyslnie).

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe.

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.




7) kserokopia dokumentow potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci
w przypadku, gdy kandydat chce korzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Uwagi dodatkowe:

o Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku
niniejszego naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy
celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowanego stanowiska.

« Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r.
poz.1182.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202)” oraz przyjmuje do wiadomosci
obowigzek publikacji w BIP danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
0 pracownikach samorzgdowych,

o Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu
konkursowym jest spetnianie przez niego wymogow formalnych okreslonych w art.
6 ustawy o pracownikach samorzadowych.

« Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprocz dokumentow, o ktorych
mowa wyzej, oswiadczenie, ze nie byl karany zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym
mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn.
zm.).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych
w Mordach, ul. 3 Maja 2, 08-140 Mordy w Sekretariacie szkoly w godz. 8.00-16.00
w terminie do 22 lipca 2016r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
glowny ksiegowy”

o Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony
W ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentoéw, nie beda brane pod uwage
W postgpowaniu rekrutacyjnym.

o Ztozonych dokumentow Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Mordach nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

« Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.powiatsiedlecki.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zespolu Szkoél Ponadgimnazjalnych w Mordach,
ul. 3 Maja 2, 08-140 Mordy.

« Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25 64 15 467.

Dyrektor
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Mordach
/-1 Krystyna Zarzecka




