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Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie: art. 6, 11, 13-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. DzU. z 2018 r., poz. 1260) dyrektor Zespotu Szkét Technicznych

i Lesny

ch w Zyweu, ul. Grunwaldzka 9, 34-300 Zywiec, tel. 338612840

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze 0,5 etatu
glowny ksiggowy
w Zespole Szké!t Technicznych i Lesnych w Zyweu

1. Wymagania niezbg¢dne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstgpnej
selekeji kandydatow).

1))
2)

3)

4)

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych.

Posiadanie kwalifikacji niezbednych na ww. stanowisku:

— ukonczone studia wyzsze ekonomiczne lub studia ekonomiczne podyplomowe

— ukonczona szkota $rednia o kierunku finanse i rachunkowos¢

— posiadanie certyfikatu ksiggowego do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych wydanego na podstawie odrebnych przepisow

— w przypadku wyksztalcenia wyzszego — udokumentowana, co najmniej 3-letnia
praktyka w ksiggowosci;

— w przypadku wyksztalcenia $redniego — udokumentowana, co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiggowosci;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatow).
1) Znajomo$¢ aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej:

Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych
i wydanych na jej postawie przepisow wykonawczych, Ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych,
Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i ‘macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Biegta
znajomo$¢ obshugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
Finanse Vulcan, VAT Vulcan.

2) Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych
3) Znajomo$é obstugi systemu bankowosci elektronicznej

4)

Znajomo$é przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkow
finansowych na realizacje r6znych programéw



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1) Przyjmowanie i zatwierdzanie dokumentéw wydatkow budzetowych zgodnie z
obowigzujaca klasyfikacja budzetowa i sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym

2) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkéow i dochodow
budzetowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci

3) Sporzadzanie zestawien obrotow i sald

4) Biezace informowanie dyrektora szkoty o saldach naleznosci

5) Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie wydatkow i1 dochodow
budzetowych zgodnie z rozporzadzeniem ministra finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 2018 poz.. 109)

6) Sporzadzanie bilansu jednostkowego, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian
funduszu

7) Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki do organu prowadzacego

8) Biezaca kontrola nad realizacja przydzielonego planu dla jednostki, monitorowanie
ewentualnych zagrozen wynikajacych z przekroczenia planu na poszczegélnych
paragrafach

9) Przygotowanie rachunkéw do podjecia gotowki, tj. dekretacji zgodnie z klasyfikacja
budzetowa

10)Przygotowanie zatwierdzonych dokumentéw do zaplaty przelewem w systemie
bankowosci internetowe]

11)Sporzadzenie polecenia ksiegowania do naliczenia wynagrodzen

12)Przygotowanie wstepnych materialéw do sporzadzenia analiz i biezacego wykonania
budzetu

13)Obstuga ksiegowa prowadzonych w szkole projektéw finansowanych ze Srodkow
unijnych

14)Uzgodnienie inwentaryzacji przeprowadzonej w szkole ze stanem ksiegowym

15)Zestawienie ewidencji zakupu i sprzedazy do rejestru VAT

16)Sporzadzanie deklaracji VAT-]

17) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

4. Warunki pracy i placy.
1) Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony, umowa na czas nieokreslony.
2) Miejsce pracy: Zespot Szkét Technicznych i Lesnych w Zyweu, ul. Grunwaldzka 9,
34-300 Zywiec.
3) Wynagrodzenie: wedlug Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2018 poz. 936).
4) Praca w wymiarze 0,5 etatu.

5. Wymagane dokumenty.

1) List motywacyjny i CV.

2) Kwestionariusz osobowy.

3) Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 odpow1edn1 staz pracy.

4) Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych.

5) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018, poz. 1000).



6) Oswiadczenie o niekaralnosci.
7) Listy referencyjne.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw.
Powyzsze dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko glownego ksiggowego w Zespole Szkoél Technicznych i Lesnych
w Zywcu” osobiscie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ poczta na adres: Zespdt Szkot
Technicznych i Lesnych, ul. Grunwaldzka 9, 34-300 Zywiec do dnia 6 maja 2019 r.
do godz. 12.00 (decyduje data i godzina wplywu do sekretariatu szkoty). Oferty, ktdre
wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

6. Termin rozstrzygnigcia naboru.

Etap 1 — dnia 6 maja 2019 r. godz. 13.00 — weryfikacja zlozonej dokumentacji
pod wzgledem formalnym.

Etap 2 — dnia 7 maja 2019 r. godz. 13.00 - rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzian
umiejetnosci obslugi programu Finanse Vulcan w Zespole Szkél
Technicznych i Le§nych w Zywcu.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Zywcu.
Dostarczone przez kandydatow dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Konkurs ogloszony jest rownolegle z konkursem na stanowisko
samodzielny referent ds. kadr i moze by¢ laczony po spelnieniu warunkow
drugiego konkursu.



