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DYREKTOR ZESPOLU SZKOt PONADGIMNAZJALNYCH NR 2
IM. MARII DABROWSKIEJ] W NOWEJ SOLI OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W ZESPOLE SZKOt PONADGIMNAZJALNYCH NR 2 W NOWEJ SOLI
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DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy:

GLOWNY KSIEGOWY

Planowane zatrudnienie: 1 sierpnia 2018 r.
Wymiar etatu: petny etat (40 godzin tygodniowo).

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
osoba nie moie by¢é skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;
posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiegowego;
nieposzlakowana opinia;
ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci lub ukonczona $rednia,
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyka
w ksiegowosci;
znajomosc ustawy o rachunkowosci,
znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;
znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej;

. Znajomosc przepisdw samorzgdowych;

. Znajomosc przepisow podatkowych;

.Znajomos¢ przepisow i finansowania zadan wynikajgcych z kompetencji szkoty

publicznej;

znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych;

znajomosc zasad naliczania wynagrodzen w sferze budzetowej;

znajomosc¢ prawa z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych;

znajomosc¢ prawa z zakresu prawa pracy;

znajomosc¢ prawa z zakresu Karty Nauczyciela;

znajomosc przepisow dotyczgcych ZUS oraz PFRON.
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WYMAGANIA DODATKOWE:

1. biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, Internet);

2. znajomos¢ programow obstugujacych ksiegowo$¢ oswiatowa w tym VULCAN,
Ptatnik;

3. znajomosc systemu bankowosci elektronicznej;

4. umiejgtnosc sporzgdzania sprawozdan obowigzujacych w jednostkach budzetowych;

5. umiejetno$C sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

6. znajomosc obstugi podstawowych urzadzen biurowych;

7. umiejetnosc sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej;

8. znajomos¢ ustawy Prawo zamdwieri publicznych oraz zasad przeprowadzania
przetargow publicznych;

9. posiadanie praktyki na stanowisku gtéwnego ksiegowego oraz referencje.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3) Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w iycie odpowiednich przepiséw ustawowych
( w szczeg6lnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw
Ministra Finansow, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarzadzen
Kuratora, wiadz samorzadowych i Dyrektora szkoty.

4) Podejmowanie z wiasnej inicjatywy prac stuzacych wzorowej realizacji celéw postawionych
przed szkota.

5) Opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo-rachunkowych.

6) Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami dyrektywnymi.

7) Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw placéwki.

8) Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.

9) Czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie
w tym wzgledzie pracownikow. ‘

10) Analiza gospodarki finansowej placéwki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

11) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkéw
przewidzianych planem finansowym. '

12) Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw szkoty.

13) Instruowanie pracownikéw, przygotowywanie dokumentéw, drukéw oraz wspétdziatanie
w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikéw majatkowych szkoty.

14) Czuwanie nad wiasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrona mienia placéwki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczenie oséb odpowiedzialnych za to mienie.

15) Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapaséw albo zadtuzen finansowych placéwki.

16) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placéwki,
stanowigcych przedmiot ksiegowan.

17) Badanie legalnosci, kompletnodci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur,
umow, dokumentéw obrotu $rodkami pienigznymi i sktadnikami rzeczowymi
oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym.

18) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca specjalisty do spraw pfac i kasjera.
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19) Terminowe dokonywanie przelewdéw bankowych.

20) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty.

21) Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych
wedtug zasad okreslonych przepisami ustawowymi (program Vulcan).

22) Zgodnie z potrzebami placéwki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc

z oryginatem).

5. Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

6. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawaé¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze petnego etatu.

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

10. Oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie
z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U.z 2017 r. poz. 1311, z p6Z. zm.).
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,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. o ochronie danych
osobowych ( tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z péi.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902, Dz. U. z 2017 r. poz. 1930), a takze
rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0sdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2
w Nowej Soli przy ul. Wroctawskiej 33a w terminie do 15 czerwca 2018 r. w godzinach g»- 15%
z dopiskiem na kopercie ,, Oferta pracy na stanowisko gtéwnego ksiggowego”.

Inne informacje:
1. Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw informacja o wyniku konkursu podana bedzie
do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu
Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 im. Marii Dabrowskiej w Nowej Soli (www.nitki.edu.pl).
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty.
3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w ZSP nr 2 w Nowej Soli pod numerem telefonu :
68 3874761
Data ogtoszenia 28.05.2018 r. nr 1/2018

DYREKTOR
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— mgr Daniel Lesiewicz



