Dyrektor Zespolu Szkél Specjalnych w Wadowicach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Stanowisko pracy: Gléwny ksiegowy

2. Warunki pracy:

1) miejsce pracy: Zespot Szkot Specjalnych, ul. Zegadtowicza 36,34-100 Wadowice,

2) termin rozpoczgcia pracy: 1 kwietnia 2014r.,

3) wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu,

4) rodzaj umowy o pracg: umowa o prace na czas okreslony, z mozliwo$cig zawarcia kolejnej
na czas nieokreslony,

5) okre$lenie warunkow pracy: praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora
ekranowego, mozliwos¢ oddelegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy-
konferencje, szkolenia, narady.

3. Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych, tj.:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo karne skarbowe,
a takze nie byla karana za przestepstwa umysine,

4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

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

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen do ustawy,

2) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen do ustawy,

3) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela,

5) znajomo$¢ ustawy Kodeks Pracy

6) znajomos$¢ ustawy o systemie o§wiaty,

7) znajomo$¢ programow komputerowych zwigzanych z ksiggowos$cia budzetowa, kadrami,
ptacami (preferowany program firmy Vulcan Optivum) i ,,Ptatnik”,

8) doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej, w pracy na stanowisku specjalisty ds. plac
w szczegdlnosci w placéwce osSwiatowe;,

9) kreatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

10)samodzielnos¢, kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, systematycznos$¢, doktadnos$¢ a takze
dyspozycyjnos¢.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi ksiegowej Zespotu Szkoét Specjalnych w Wadowicach, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie finansowo-ksiggowym, w tym
prawidtowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystania srodkow finansowych,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow, kosztow i dochodow oraz ich
analiza,

4) opracowanie wspolnie z dyrektorem szkoty planow dochoddéw i wydatkoéw, sprawozdan
z wykonania budzetu, sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych oraz
analiz okresowych z wykorzystania §rodkéw i1 prognozowanych zmian w roku budzetowym,
przygotowanie niezbednych danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu
planu finansowego,

5) prowadzenie spraw kadrowo—placowych pracownikéw, w tym m.in. sporzadzanie list ptac
1 prowadzenie kart wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki,

7) sporzadzanie bilansow i sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu szkoty,

8) dekretacja 1 ksiggowanie dokumentacji finansowo ksiegowej, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

9) obstuga programu PLATNIK — rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
za pracownikow,

10) obstuga programu firmy Vulcan — ksiegowo$¢ budzetowa, kadry, ptace,

11)prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie $rodkow trwalych, pozostatych $rodkow
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,

12) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

13)sprawowanie kontroli pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzanie do
realizacji dowodow ksiegowych,

14) zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych i mienia bedacego w posiadaniu szkoty
oraz prawidlowe 1 terminowe rozliczanie 0osob odpowiedzialnych za to mienie,

15) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty,

16) stosowanie oraz prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow
instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowe;j,

17)prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku,

18)nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji 1 likwidacji
wyposazenia,

19)nadzorowanie prawidtowego stosowania przepisOw ustawy prawo zaméowien publicznych,

20)nadzorowanie przygotowania i realizacji uméw cywilnoprawnych i ich obstuga ksiggowa,

21)prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

22)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw finansowo-ksiegowych,

23)przestrzeganie zasad dyscypliny finansoéw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

24)prowadzenie ewidencji komputerowej wydatkow 1 dochodéw oraz kosztow i1 przychodow
wedtug podziatéw klasyfikacji budzetowej,

25)wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoly nalezag do kompetencji gltownego
ksiegowego.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia
10 lipca 2009r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 115, poz.971),

4) kserokopie s$wiadectw pracy, zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie w roku,
w ktorym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

6) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,

9) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich ztozenia wynika z odrebnych przepiséw lub
okreslonych preferencji.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie
podpisane.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét Specjalnych
w Wadowicach lub przesta¢ na adres: Zespdt Szkét Specjalnych, ul. Zegadlowicza 36,
34-100 Wadowice, w terminie do dnia 28 lutego 2014r. godz. 15.00 (decyduje data wptywu),
w zamknigtej kopercie z adresem zwrotnym wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Gléwnego
ksiegowego w Zespole Szkot Specjalnych w Wadowicach”.

8. Pozostale informacje:

1) dokumenty, ktore wpltyng do Zespotu Szkot Specjalnych po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane,
2) kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne i przejda do nastgpnego etapu naboru, beda
powiadomieni indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru,
3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Starostwa
Powiatowego w Wadowicach oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkot Specjalnych
w Wadowicach,
4) wymagane dokumenty: list motywacyjny, Curriculum Vitae, kwestionariusz osobowy dla
kandydata powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie
danych osobowych (Dz.U.z 2002 nr 101, poz.926 z poz. zmianami) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. nr 223, poz.1458 z pozn. zmianami).
5) nabor przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora ZSS.



