<espo6l Szkoél Ekonomicznych
im. Marii Dabrowskicj

21-560 Migdzyrzec Podlaski
ul. 3 Maja 40/42 tel. 83 371-76-80 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 233/31/2018

Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych
im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim
z dnia 27 grudnia 2018 1.

Dyrektor Zespolu Szkél Ekonomicznych im. Marii Dagbrowskiej
w Miedzyrzecu Podlaskim
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY

Data publikacji: 27.12.2018 r.

Adres jednostki:

Zespot Szkot Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej ul. 3 Maja 40/42,
21-560 Migdzyrzec Podlaski

Wymiar czasu pracy: pelny etat
Okreslenie stanowiska: glowny ksiegowy

Wymagania niezbedne:

Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

ik

b)

Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkow ksiegowego.

Spelnia minimum 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,

ukonczyta s$rednig, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

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



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej, ustawy o podatku od towarow i ushig, ustawy o systemie
informacji o$wiatowej, ustawy- Karta Nauczyciela, ustawy prawo oswiatowe,
ustawy o systemie oSwiaty, ustawy — Kodeks Pracy.

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansoéw
publicznych, ze szczegolnym uwzglednieniem specyfiki dzialalnosci placowek
oswiatowych, znajomos¢  zagadnien placowych i ubezpieczeniowych
w jednostkach budzetowych, znajomos¢ obstugi systeméw bankowosci
elektroniczne;.

. Umiejetnos¢  sporzadzania analiz  danych  statystycznych, sprawozdan

budzetowych, bilansow, rachunkow zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu
jednostki, tworzenie prognoz, planéw w oparciu o materialy zZrodtowe
1 przewidywane zatozenia.

Obstuga komputera, znajomo$¢ systemu Word, Excel, programéw Pakiet
Optivum, Platnik, SIO, SIGMA, BESTIA, obsluga poczty elektroniczne;j,
umiejetnosc korzystania z Internetu.

Rzetelnos¢, komunikatywno$¢, sumiennos$¢, odpowiedzialno$é, systematycznosé.
Umiejegtno$¢ dobrej organizacji pracy i wspolpracy w zespole.

Samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiagzkéw stuzbowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gléwnego ksiegowego m.in.:

1

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie
o rachunkowosci,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowiazaf, szczegOlnie zobowiagzan publiczno-
prawnych,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, uwzgledniajac maksymalny poziom zacigganych
zobowigzan do wysokosci wynikajacej z roéznicy planowanych wydatkow,
pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia i uposazenia oraz o obligatoryjne
naliczenia pochodnych od wynagrodzen i uposazen,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym
w ustawie o finansach publicznych.

W zakresie planowania budzetowego:

- opracowywanie planow finansowych szkoly z podziatem na rozdziaty,



- ustalanie planu dochodow i wydatkéw $rodkodw specjalnych,
- opracowywanie wynikow w sprawie zmian w planie finansowym wydatkéw
1 dochodow
jednostki,
- sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych — bilans jednostki,
6. W zakresie realizacji planow finansowych:
- prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodow ksiegowych oraz czuwanie nad
merytorycznym ich sprawdzaniem
- sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno rachunkowym
i zatwierdzanie ich do wyptaty,
- kwalifikowanie dowodow wedhug whasciwych podziatow klasyfikacji budzetowe;j,
7. W zakresie organizowania i prowadzenia ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
finansowe;j:
- dekretowanie dowodow ksiggowych i sporzadzenie polecenia ksiegowania,
- uzgadnianie sald z dluznikami i wierzycielami,
- sporzadzanie i weryfikacja okresowych sprawozdan finansowych,
- wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacyjnych srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych oraz zbioréw
bibliotecznych,

8. Wspolpraca z dyrektorem w zakresie petnej gospodarki finansowej szkoty.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- pelny etat,

- umowa o prace,

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy),

- planowane zatrudnienie 12.01.2019 .

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych  wyksztatcenie/dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidw- poswiadczony wlasnorecznie za
zgodnos$¢ z oryginatem,

4) Kserokopie swiadectw pracy i1 innych dokumentow potwierdzajacych posiadany
staz pracy- poswiadczony wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem,

5) Kwestionariusz osobowy,

6) Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych- podpisane czytelnie,

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne Sciganie z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe-
podpisane czytelnie,

8) Oswiadczenie z klauzulg o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.



O ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2018r, poz. 1000) — podpisane
czytelnie.
9. Miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie do dnia 10 stycznia
2019 r. do godz. 15:00 z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
glownego ksiegowego w Zespole Szkél Ekonomicznych w Miedzyrzecu
Podlaskim”

a. osobisciec w Sekretariacie Zespolu Szkél Ekonomicznych im. Marii
Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim;

b. pocztg na adres:

Zespét Szkot Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu

Podlaskim

ul. 3 Maja 40/42

21-560 Miedzyrzec Podlaski

W aplikacji lub na kopercie ofertowej nalezy podaé¢ numer telefonu kontaktowego
kandydata.

Aplikacje, ktére wplyng do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy zlozqg wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz
spetniajq wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, przechodzq do nastgpnego etapu
naboru. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci
spetniajgcy wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkot Ekonomicznych w Migdzyrzecu
Podlaskim.

Dokumenty aplikacyjne sa archiwizowane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mnstrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (DZ. U.
22018 r., poz. 217) lub przepiséw zmieniajacych to rozporzadzenie.

Zarzadzenie Nr 232/30/2018 Dyrektora Zespohu Szkot Ekonomicznych im. Marii Dabrowskie;
w Migdzyrzecu Podlaskim z dnia 26.11.2018 r. w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko
gléwnego ksiggowego w Zespole Szkol Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu
Podlaskim oraz Procedura rekrutacji pracownikéw samorzgdowych na wolne stanowiska administracji
1 obshugi w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim jest do
wgladu w Zespole Szkol Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim,
ul. 3 Maja 40/42, 21-560 Miedzyrzec Podlaski. Dane osobowe kandydatéw podlegaja obowigzkowi
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnic z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008



roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.,poz. 1260, z pozn. zm.). Dokumenty uwaza si¢

za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie 10.01.2019 . do godz. 15:00.

Dyrektor

Migdzyrzec Podlaski, dnia 27 grudnia 2018 r.



