Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych

im. Jana Pawtla II w Biatogardzie

oglasza nabor

NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY

wymiar etatu: pefen etat ( 40 godzin tygodniowo)

zatrudnienie: umowa o pracg

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
Wymagania niezbedne tzn. konieczne do podj¢cia pracy na w/w stanowisku, kandydat:
e jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 Ustawy o pracownikach
samorzadowych;
e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;
e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku tzn. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczy}t $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada, co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci w tym, co najmniej 3 lata w jednostce
sektora finans6w publicznych;

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepiséw, d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

e preferowane wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3-letnia praktyka w jednostkach
sektora finansow publicznych

e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za nieumy$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe, ktére pozwola na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:




e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

e znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

e znajomosé przepiséw placowych, podatkowych, ZUS,
e Umiejetnoé¢ obstugi komputera i programow niezbednych do obstugi budzetu, w tym
znajomo$¢ obstugi  programow ksiegowych m.in. ,Platnik”, ,Programy WOLTERS
KLUWER- place, finanse, przelewy, zlecone
e Predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, dobra organizacja
pracy, komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisow
prawa, samodzielnego podejmowania decyzji oraz operatywnos$¢, rzetelnosc, doktadnos¢,

odpowiedzialnos¢ i sumiennosc.

IL. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

e Prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

e Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

e Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie przepisbw odnosnie ustawy o0
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy o sprawozdawczosci
budzetowej,

e Opracowywanie planéw i budzetu jednostki,

e Biezaca analiza stanu finanséw jednostki,

e Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan;

e Prawidlowe rozliczanie inwentaryzacji,

e Opracowywanie W oparciu o obowiazujace przepisy wewngtrznych uregulowan w
zakresie spraw finansowo-rachunkowych,

e Czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie rachunkowosci;

e Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoly,

o Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

e Prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu
ptacowego ,,PROGMAN KADRY, PLACE”.

e Sporzadzenie list plac, ich zestawief zbiorczych oraz terminowe dokonywanie

przelewdw naleznosci z tytutu wynagrodzen.




e Prawidlowe naliczanie zasitkow z Ubezpieczenia Spotecznego oraz naleznych skladek
przy pomocy programu ,.Platnik” oraz terminowe dokonywanie naleznosci z tytulu
sktadek ZUS.

e Rozliczanie i odprowadzanie naleznego podatku dochodowego od 0séb fizycznych

e Naliczania ptacowe w arkuszu organizacyjnym

e W prowadzanie danych w zakresie wynagrodzen i aktualizowanie ich w Systemie

Informacji Oswiatowej (S10).

III. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem);

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

6) oswiadczenia kandydata, o tym, ze:

- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych i nie
toczy si¢ wobec niego postepowanie karne;

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii
Europejskiej PL).

IV. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkot
Specjalnych im Jana Pawla II w Bialogardzie w nieprzekraczalnym terminie do16.11.2020r.
do godz.15.00. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, z podanym numerem

telefonu kontaktowego i z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko - gtéwny ksiggowy™.




Inne informacje: .

1. Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Postgpowanie skiada¢ sie bedzie z dwoch etapow: I etap- wstepna rekrutacja kandydatéw
/ztozone dokumenty aplikacyjne poddane zostang analizie merytorycznej/ II etap — rozmowa
kwalifikacyjna.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru kandydaci, ktorzy speinia wymogi
formalne, zostang powiadomieni telefonicznie.

4. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwo Powiatowe w Biatogardzie, http://www.bip.powiat-bialogard.pl/

5. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 94 312 52 30.

Z powazaniem

KAy
JALNYCH
Il

mgr’Karol Pictrzak




