Dyrektor Zespotu Szkot Ustugowo - Gospodarczych w Pleszewie
oglasza otwarty konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze:

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Wymiar etatu:

1 etat

Rodzaj zatrudnienia:

Umowa o prace na okres 6 miesiecy; po pozytywnej ocenie pracy w tym okresie - umowa na
czas nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne:

1.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia wymagania wynikajace z:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz.
885 z p6zn. zm.)
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014r., poz. 1202), zwana dalej ,,ustawg",

Ponadto:

1. Ma obywatelstwo polskie z uwzglednieniem art. 11 ust. 2 i 3 - ustawy o pracownikach
samorzadowych.
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe.
4. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
6. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
— ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci
— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow
— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

. Wymagania dodatkowe:

1 Umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programu ksiegowego (Ksiggowos¢ Optivum i
Ptatnik), programu stuzacego do naliczania ptac — Place Optivum oraz programu Budzet
JST (sprawozdania: Rb — 28S, Rb — 27S, Rb - Z, Rb - N, Rb - WS), systemu e-pfron i
programu S10

2. Znajomos$¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie



dyscypliny finansow publicznych.

3. Dodatkowo znajomos¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 innych aktéw prawnych zwigzanych z prowadzong gospodarka
finansowa placowki

4. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

5. Komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, samodzielno$¢ w dziataniu.

6. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.

1) prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych
5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, a wigc:
a) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke
¢) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splat zobowigzan
d) przestrzeganic obowigzujacych przepisow dotyczacych w szczegdlnosci:
wynagrodzen i innych $§wiadczen na rzecz pracownikow
6) biezaca analiza realizacji budzetu 1 gospodarki finansowej
7) sporzadzanie planéw, propozycji zmian i sprawozdan z wykonania budzetu
8) sporzadzanie bilansu jednostki
9) przestrzeganie dyscypliny budzetowe]j oraz zapobieganie naduzyciom i niegospodarnosci
poprzez sprawowanie kontroli wewnetrzne;j
10) sporzadzanie co miesiac list ptac dla pracownikow
11) naliczanie i terminowe odprowadzanie na konto US podatku dochodowego od o0sob
fizycznych
12) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw zgodnie z ustawg o
systemie ubezpieczen spotecznych. Zglaszanie zmiany danych oraz wyrejestrowanie 0sob
ubezpieczonych, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS
13) terminowe naliczanie, rozliczanie i przekazywanie skladek na fundusze: emerytalny,
rentowy, chorobowy, zdrowotny i wypadkowy, fundusz pracy
14) przygotowanie informacji w zakresie realizacji art. 30 KN
15) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Dyrektora, GUS, PFRON, PZU 1 o$wiatowych
dotyczacych ksiggowosci
16) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg majatku szkoty
17) sporzadzanie dokumentéw normatywnych w zakresie gospodarki finansowej w placowce
18) przygotowanie, wprowadzenie 1 przekaz elektroniczny danych o$wiatowych,
kompletnych, poprawnych i zgodnych ze stanem faktycznym wedlug aktualnych przepiséw
dotyczacych realizacji programu SIO — aktualizacje danych i przekaz na biezaco

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w dniach: od poniedziatku do pigtku w godzinach uzgodnionych z dyrektorem szkoty,
stanowisko pracy biurowe z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego (monitory ekranowe).



Informacja o wskazniku:

We wrzesniu 2014 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot
Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

1V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2.CV

3. Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (dyplom, $wiadectwo lub
zas§wiadczenie o ukonczeniu odpowiedniego kierunku nauczania) zgodne z
kwalifikacjami wynikajgcymi z przepisOw ustawy ww.

4. Os$wiadczenie na temat posiadanych innych dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci.
5. Oswiadczenie poparte zaswiadczeniem z Krajowego Rejestru Karnego, iz osoba nie
byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne (informacja o niekaralnosci).
Jesli nie jest mozliwe dostarczenie zaswiadczenia w terminie sktadania dokumentéw
moze zosta¢ ono przedstawione w terminie poézniejszym po dokonanym wyborze,
natomiast z dokumentami nalezy ztozy¢ o§wiadczenie o niekaralnosci.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji w Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z
pOzniejszymi zmianami)".

8. Dodatkowo dokumenty poswiadczajace staz pracy (§wiadectwa pracy).

9. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolno$¢ do pracy.

Dokumenty nalezy sklada¢ w formie oryginalow lub odpisow poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespolu Szkot Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie w zamknigtej kopercie z napisem:

»KONKURS NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO”

w terminie do dnia 25.09.2015r. do godz. 15:00

Adres:

Zespotl Szkol Ustugowo — Gospodarczych
ul. Poznanska 36

63 - 300 Pleszew

Tel: (62) 508-11-55

Termin otwarcia podan: 28.09.2015r.



Dokumenty, ktore wptyng do Zespotlu Szkéot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie
po uptywie wyzej Wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacj¢ o naborze umieszczono na tablicy ogloszen Zespolu Szkét Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie, w Starostwie Powiatowym w Pleszewie i w Urze¢dzie Miasta
i Gminy w Pleszewie, a takze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pleszewie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Zespolu Szkét Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie.

Rozstrzygniecie konkursu nastapi do dnia 15 pazdziernika 2015r.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy ogloszen Zespolu Szkoét
Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie.

Jednoczes$nie informujg, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202) informacje o kandydatach,
ktoérzy zglosili sie¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Objecie stanowiska Gtownego Ksiggowego w Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych
w Pleszewie przez osobe wybrang w konkursie nastgpi z dniem 15.10.2015r.

Dyrektor
Zespotu Szkot Ustugowo —
Gospodarczych

Iwona Kaluzna

Pleszew, dnia 25 sierpnia 2015r.



