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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/2019

Dyrektora Zespotu Szkot Nrl w Miawie
z dnia 29 marca 2019r.

Z51.071.29.03.2019

DYREKTOR
Zespolu Szkol Nr 1 w Mlawie
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy

1.Stanowisko

Gléwnego ksiegowego w jednostkach oswiatowych.

2. Wymagania niezb¢dne:

a/ obywatelstwo polskie;

b/ wyksztatcenie zgodnie z ustawa o finansach publicznych art.54 ust.2 pkt.5 (Dz. U. z 2017
poz. 2077 ze zm.) spehnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne, studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci;

- ukonczenie $redniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6 - letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych , wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

¢/ wymagany profil/specjalnos¢ — ekonomia, finanse, rachunkowosc¢;

d/ pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e/ niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe;

f/ nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe

a/ znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem /ustawa w zakresie rachunkowosci, znajomo$¢ przepisdw ustawy o finansach
publicznych, o rachunkowosci oraz prawo zamowien publicznych/;

b/ znajomos$¢ gospodarki finansowej z sektora finanséw publicznych oraz planu kont

ksiggowosci;
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¢/ znajomos¢ przepisdOw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego;
d/ umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w dzialaniu, umiejetnos$¢ pracy pod presja;
e/ umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programow komputerowych:
e Finanse: DDJ, Platnik, Kadry i Place — naliczanie ptac;
e SIO, BESTIA - sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych jednostki
budzetowe;.
e Bank elektroniczny /przeptyw przez Internet/, rozrachunki Premium;
f/ umiejetnos¢ pracy pod presja.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu rachunkowosci dotyczace obshlugi finansowej szkol : Zespolu Szkol Nr
1/ etatu/ oraz Zespolu Szkot Nr3 /Y4 etatu/.
a/ Sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalnym i rachunkowym zaréwno gotowkowych
jak i przelewowych.

b/ Przygotowywanie rachunkow do wyptaty, pisanie czekow oraz wydatki budzetowe.

¢/ Dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami /wydatki
budzetowe, dochody budzetowe. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnychy/.

d/ Ksiegowanie w formie elektronicznej wydatkow budzetowych dochodow i funduszu
Swiadczen socjalnych /sporzadzanie wydrukow/.

e/ Uzgadnianie wydatkow budzetowych, dochodow i funduszu $§wiadczen socjalnych.
f/ Sporzadzanie list ptac, list zasitkow chorobowych pracownikow administracji i obstugi
oraz nauczycieli z posiadanymi dokumentami oraz przepisami w ustalonych terminach.

g/ Sporzadzanie projektow budzetowych oraz harmonograméw danej jednostki o§wiatowe;.

h/ Naliczanie i rozliczanie z Urz¢gdem Skarbowym.

i/ Naliczanie i rozliczanie podatku VAT.

j/ Przekazywanie dokumentow do ZUS.

k/ Nanoszenie planow zwigkszen i zmniejszen w danej jednostce.

I/ Sprawozdawczo$¢ finansowa okresowa i roczna /bilans/.

VWykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZS Nrl.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

Praca administracyjna, biurowa przy uzyciu komputera oraz innych urzadzen biurowych
/powyzej 4 godzin /. Praca wykonywana w wigkszoS$ci w pozycji siedzacej. Praca wymaga
przemieszczenia si¢ miedzy szkotami.

Zespot Szkol Nrl w Mtlawie jest jednostka oglaszajaca niniejszy nabor. Jednocze$nie organ
prowadzacy, czyli Starostwo Powiatowe w Mtawie preferuje wykonanie umowy o prace w
potaczeniu z Y5 etatu w ZS Nrl i % etatu w ZS Nr3, co gwarantuje wykonanie pracy w
wymiarze catego etatu.

6. Informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej — 7%.
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7. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny;
2/ zyciorys /CV/;
3/ kwestionariusz osobowy /druk do pobrania www.bip.zslmlawa.pl - zakladka ,,Nabér
na stanowiska pracy — zarzadzenia dotyczace naboru ¢’/;
4/ kserokopie $wiadectw pracy;
5/ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow/;
6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach;
7/ o$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku gldwnego
ksiegowego /druk do pobrania www.bip.zslmlawa.pl - zakladka ,Nabor na
stanowiska pracy — zarzadzenie dotyczy naboru’’/;
8/o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko /druk do pobrania
www.bip.zslmlawa.pl -zakladka ,, Nabor na stanowiska pracy — zarzadzenie dotyczy

naboru’’/;
9/informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym /druk do pobrania
www.bip.zslmlawa.pl - zakladka ,,Nabér na stanowiska pracy -  zarzadzenia

dotyczace naboru ¢’/;

8. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 7 ppkt. 4, S5, 6 —
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Na podstawie art.7 ust.1 RODO o$wiadczam, 1z wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Zespot Szkot Nrl w Mtawie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko gtéownego ksiegowego w Zespole
Szkol Nrl w Mtawie .Powyisza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie z art.4 pkt.11
RODO"".

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespolu Szkolt Nr
1 w Mlawie lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 15 kwietnia 2019r., do godz. 11%

na adres: Zespot Szkot Nrl w Miawie 06-500 Mtawa, ul. Zuzanny Morawskiej 29, A4
zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,Dotyczy naboru na stanowisko  glownego
ksiegowego".

Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Szkot Nrl po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Zespole
Szkot Nrl w Miawie po zakonczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne osob bioracych
w niej udzial, mogg by¢ osobiscie odbierane przez zainteresowanych z Zespotu Szkot Nr 1
w Miawie przez okres trzech miesigcy od dnia ogloszenia wynikow. Po uptywie
wyznaczonego okresu bedg one komisyjnie niszczone.
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11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespolu Szkét Nr 1 w Mlawie (www.bip.zslmlawa.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Nrl w Mtlawie.

Dyrektor

A7 o .
7 U szula Makowska

Mtawa, dnia 01.04.20109r.
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