Zatacznik nr 2 do regulaminu

OGLOSZENIE z dnia 02 pazdziernika 2023 r. O NABORZE
KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

W ZESPOLE SZKOL EKONOMICZNYCH W BRZEGU
UL. JANA PAWLA II 28

Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych w Brzegu, zgodnie z art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (tekst
jednolity - Dz. U. z 2022 r. poz. 530), ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze

i. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ekonomicznych w Brzegu

ul. Jana Pawia II 28

45-300 Brzeg

telefon: 77 4162794
e-mail;: sekretariat@zsebrzeq.pl

2. Stanowisko:
GLOWNY KSIEGOWY
3. Wymiar etatu:
Peiny etat
4. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone
w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity = Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pozn.zm.):

. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, Zze odrgbne
ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

« ma peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych;

. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

« posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego;

« spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,



b. ukonczyta srednig, policealng Iub pomaturalng szkote
ekonomiczng | posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie
odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo Swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtownego
ksiegowego,

ma nieposzlakowang opinie,

znajomosc¢ programow: WORD, EXCEL,

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow
ksiegowych, poczty elektronicznej, Internetu.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
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kursy doskonalgce,
znajomosc¢ zagadnien zwigazanych z zajmowanym stanowiskiem,
biegta znajomos¢ obstugi programu VULCAN,
znajomosc Systemu Bankowosci Elektronicznej,
znajomosc regulacji prawnych w zakresie:
administracji samorzgdowej,
kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej,
prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy,
przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkow unijnych,
ustawy o zamowieniach publicznych,
. Znajomosc rozliczen z ZUS - program PLATNIK,
I. umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow,
wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
dobra organizacja pracy, rzetelnosg, zdyscyplinowanie,
konsekwencja i  odpowiedzialno$¢ w  dziataniu, tatwosc
w nawigzywaniu kontaktow, zdolnos¢ szybkiego podejmowania
decyzji, dynamika dziatania, podzielnos¢ uwagi, umiejetnos¢ pracy
w stresie, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc.
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6. Zakres zadan i uprawnien na stanowisku:
Zakres zadan na stanowisku:
1. Znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa i instrukcji w zakresie

wynikajacym z realizowanych zadan i obowigzkow stuzbowych.

2. Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej i ptacowej Zespotu Szkot

Ekonomicznych w Brzegu i I Liceum Ogolnoksztaicgcego w Brzegu
(jednostka obstugiwana).



3. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek, zapewniajacych:

« prawidtowe | Dbiezace prowadzenie zapisow ksiegowych
w ksiegach rachunkowych,
« prawidiowe i terminowe prowadzenie wydatkow rzeczowych.

4. Sporzadzanie  planéw  finansowych, sprawozdan,  bilanséw,
zamykanie okresow rozliczeniowych jednostek.

5. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek uwzgledniajacej:

« biezacg aktualizacje potrzeb w zakresie planowanych
wydatkéw na  poszczegélne okresy  sprawozdawcze
i poréwnywanie ich z mozliwosciami finansowymi jednostek,

« przedstawianie wnioskow do dyrekdcji jednostek,
wynikajgcych z zestawienia potrzeb finansowych
i rzeczowych,

« systematyczng analize wydatkow pod katem ich celowosci
i racjonalnosci,

« opracowywanie i przedstawianie sprawozdan finansowych
i podatkowych dla dyrekcji jednostek i organu
prowadzacego.

6. Gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentacji dotyczacej jednostek.

8. Zgodne z obowigzujacymi  przepisami prowadzenie spraw,
dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami
osobowymi pracownikéw, w tym przede wszystkim:

e nadzor nad terminowym i prawidiowym sporzadzaniem list
ptac, zasitkow itp.,

¢« nadzér nad wilasciwym sporzadzaniem, przechowywaniem
i archiwizowaniem dokumentacji zarobkowej, zwigzanej
7z zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych itp.,

« sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami,

« sporzadzanie wymaganych zestawien ptacowych i sprawozdan
GUS,

« gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie do archiwizacji
dokumentow ksiegowych.

9. Obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostgpnych
programow komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkow.
10. Wspdtpraca z  instytucjami  nadzorujgcymi,  kontrolujacymi

i wspomagajgcymi jednostki w zakresie realizowanych obowigzkow.

11. Kontrola wewnetrzna zapewniajgca:

« biezacq kontrole i weryfikacje wpisow w ksiegi inwentarzowe,
« wstepna, biezacg weryfikacje ewidencji i zapiséw ksiggowych,



« rachunkowe, formalne i merytoryczne sprawdzanie dowodow
ksiegowych,
¢« nadzor nad prawidlowym i biezagcym  prowadzeniem
dokumentacji obrotow kasowych.
12. Gtoéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki finansowe
i prawne podjetych przez siebie decyzji.
Zakres uprawnien na stanowisku:
1. Gtdwny ksiegowy uprawniony jest do:
¢« wnioskowania w sprawach, wynikajgcych z funkcjonowania

jednostek,
e kontrasygnowania dokumentoéw wynikajacych z zakresu jego

pracy,
e reprezentowania na zewnatrz interesow jednostek w sprawach

wynikajgcych z zakresu jego obowigzkow.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:
Zespot Szkot Ekonomicznych w Brzegu, ul. Jana Pawita II 28,
495-300 Brzeg.

Stanowisko pracy:
1. kierownicze stanowisko urzednicze przeznaczone dla pracownika

administracji biurowej z obstugg komputera i urzadzen
biurowych,
2. zatrudnienie w peilnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony,

nastepnie mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony.
8. W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét
Ekonomicznych w Brzegu, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a. podpisany list motywacyjny,

b. zyciorys - curriculum vitae,

c. kserokopie swiadectw pracy,

d. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane
wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

referencje (o ile kandydat posiada)

. kwestionariusz ~ osobowy (do  pobrania na  stronie:
www.bip.zsebrzeg.pl lub w sekretariacie Zespotu Szkot
Ekonomicznych w Brzegu),

h. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

i. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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j. oéwiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow i za przestepstwo skarbowe,

k. oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku ksiggowego,

|. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnien, o ktorych
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. s
z 2022 r. poz. 530)

m.oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji na stanowisko gtdwnego
ksiegowego,

n. oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla
kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Zespole Szkot Ekonomicznych w Brzegu (klauzula dostepna
w sekretariacie Zespotu Szkot Ekonomicznych w Brzegu).

9. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy ztozy¢ w terminie do dnia
27 pazdziernika 2023 r. do godziny 15.00 w sekretariacie Zespotu
Szkét Ekonomicznych w Brzegu, ul. Jana Pawta 1I 28. Dokumenty nalezy
sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ~Nabor na
stanowisko urzednicze - GLOWNY KSIEGOWY. Na kopercie powinno
znajdowac sie: imie, nazwisko i telefon osoby sktadajacej oferte.

Z wybranymi kandydatami zostanie przeprowadzone postepowanie
kwalifikacyjne w dniu 30 pazdziernika 2023 r. o godzinie 9.00.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku
naboru upowszechniona bedzie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Zespole Szkét Ekonomicznych w Brzegu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu  Szkot
Ekonomicznych w Brzegu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

DYREKTOR
W ateMianowany - Matecka
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Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych w Brzegu



