Lask, dnia 9 grudnia 2021 r.

Zespol Szkol Ogolnoksztalcacych
im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lasku-Kolumnie
ul. Torunska 1, 98-100 Lask
oglasza nabor na wolne stanowisko urzegdnicze:

GLOWNY KSIEGOWY

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.01.2022 r.

1. OkreS$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem glownego ksiegowego.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U. z 2021 r., poz. 305):

Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

)

2)
3)

4)

S)

ma obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy

uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych;

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

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



2. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe;j:

a) Karta Nauczyciela,

b) Kodeks Pracy,

c) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

d) Ustawa o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

e) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

f) Ustawa budzetowa,

g) Ustawa o finansach publicznych,

h) Ustawa o rachunkowosci;

znajomos$¢ obstugi platformy internetowej VULCAN w zakresie finansowo-ksiggowym
1 placowym, aplikacji KSAT w zakresie VAT, PLATNIK ZUS, programéw komputerowych
pakiet MS Office w szczegdlnosci MS EXCEL;

znajomos$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i1 finansowych;

umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelnos¢, umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania  przepisow, dyspozycyjnosc,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista;

preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku glownego ksiegowego w placowkach
oswiatowych;

posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz samochodu.

3. Zakres obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku glownego ksiegowego:

Glowny ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajace zwlaszcza na:
zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli dokumentow
W SposOb zapewniajacy:

wlasciwe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
ochrone¢ mienia bedacego w posiadaniu szkoty.

Do zadan gléwnego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

opracowywanie projektu planu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych Zespolu Szkot
Ogo6lnoksztatcacych w Lasku — Kolumnie;

opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowos$ci w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych w Lasku — Kolumnie;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, w tym $srodkami pozabudzetowymi;
zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci umoéw zawieranych przez Zespot Szkot
Ogo6lnoksztatcacych w Lasku — Kolumnie;

wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miejskiego w Lasku w zakresie realizacji biezacych zadan;



6) zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznos$ci i roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;

7) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych;

8) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym szkoty,
stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci 1 zobowigzan;

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

10) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem;

11) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona

danych;
12) opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Zespotu Szkét Ogodlnoksztatcacych
w Lasku - Kolumnie z uwzglednieniem obowigzujacej czgstotliwosci 1 terminow

inwentaryzacji poszczeg6dlnych sktadnikow aktywow i pasywow;

13) sporzadzanie miesiecznych, péirocznych i1 rocznych sprawozdan, bilanséw 1 zestawien;

14) naliczanie 1 wyplata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznosci;

15) dokonywanie potragcen od wynagrodzen;

16) terminowe naliczanie 1 odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i1 zdrowotne,
Fundusz Pracy, PPK;

17) prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowe;, itp.;

18) prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

19) dokonywanie przelewow drogg elektroniczna;

20) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych;

21) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji glownego
ksiggowego.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) umowa o prac¢ zostanie zawarta zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. (Dz. U. 22018 r. poz. 936 ze zm.) w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzagdowych 1 Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Zespotu Szkot
Ogo6lnoksztatcacych im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lasku - Kolumnie; proponowane
wynagrodzenie zasadnicze w zalezno$ci od posiadanego wyksztalcenia 1 doswiadczenia
zawodowego;

2) praca $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 do 15:30, praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; wykonywana przy naturalnym 1 sztucznym
oSwietleniu;

3) praca w siedzibie szkoty, na parterze, budynek bez windy, praca siedzaca, wymagajaca
wymuszonej pozycji ciata;



4)

S)

mozliwe wyjazdy w zwigzku z kontaktem osobistym z Urzedem Miejskim w Lasku
lub bankiem obstugujacym konto szkoty;
narzedzia pracy - sprzgt biurowy (np. laptop, komputer, drukarka, skaner, itp.).

5. Wielkos¢ wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w  Zespole Szkot

Ogo6lnoksztatcacych im. Ignacego Jana Paderewskiego w kLasku - Kolumnie w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, tj. w miesigcu: listopad 2021 r. jest

wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

S)

6)
7)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem;

kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia

1 kwalifikacji zawodowych potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem wtasnorgcznym podpisem;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy/doswiadczenia

zawodowego potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem wlasnorgcznym podpisem (np.

swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, itp.);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach oraz doswiadczeniu

w pracy potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem wlasnorecznym podpisem;

opinie lub referencje;

oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,
lub zaswiadczenie o niekaralnosci;

c) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym
w ogloszeniu o naborze lub zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy);

e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

f) przetwarzania danych osobowych.

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, winny by¢ opatrzone datg
i potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnosé 7 oryginalem.

Wszystkie oswiadczenia winny by¢ opatrzone datg oraz wlasnorecznym podpisem.

Zgodnie 7 ustawq 7 dnia 7 paidziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.

22021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy
dolgczyéich Humaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen lub ttumacza przysieglego.



7. Pozostale postanowienia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 grudnia
2021 r. do godz. 15.00 w zamknigetej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko gldownego
ksiegowego w Zespole Szkol Ogolnoksztalcacych w Lasku — Kolumnie” w sekretariacie
szkoty, ul. Torunska 1 (parter) lub przesta¢ pocztg na adres Szkoty (prosimy o wskazanie na
kopercie danych do kontaktu - nr telefonu, adres e-mail);

oferty, ktoére wptyng powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
wptywu do siedziby Szkoty);

niespetnienie ktoregokolwiek z wymogéw formalnych, jak réwniez brak podpisu na
oswiadczeniach, liScie motywacyjnym i kwestionariuszu oraz brak potwierdzenia dokumentow
za zgodno$¢ z oryginatem, spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny wstgpnej;

zastrzega si¢ mozliwo$¢ zakwalifikowania do II etapu naboru jedynie wybranych kandydatow,
spetniajagcych wymagania formalne 1 w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postegpowania konkursowego kandydaci beda
informowani za pomocg poczty elektronicznej, a w przypadku nieposiadania e-maila —
telefonicznie;

nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Zespolu Szkot
Ogo6lnoksztatcacych im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lasku — Kolumnie;

w postepowaniu konkursowym Komisja stosuje zapisy procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze do Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lasku
— Kolumnie;

informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetymi wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze;

informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion 1 nazwisk 1 miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
ZS0 w Lasku - Kolumnie, oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych im.
Ignacego Jana Paderewskiego w Lasku — Kolumnie, ul. Torunska 1, 98-100 Lask; przez okres
co najmniej 3 miesigcy;

dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Szkole zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumentacja kandydatow nie zakwalifikowanych bedzie do odbioru
w sekretariacie szkoly w terminie 3 miesiecy od dnia rozstrzygni¢cia naboru, po tym terminie
dokumentacja zostanie zniszczona;

10) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bg¢dzie zobowigzany przedtozy¢ w sekretariacie

Szkoty najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginat zaswiadczenia o niekaralnosci
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego;

11) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 43 675 46 60 lub 799 060 425.



