Centﬂ(ﬂllgmmil Stupca, dnia 08.02.2023
Zawodowego

ul. K ika 11A, 62-400 Shspea ;
.; °?§E“(‘;0N 301523914 Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Stupcy

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Adres jednostki: Centrum Ksztatcenia Zawodowego ul. Kopernika 11 A, 62-400 Stupca

Okreslenie stanowiska: gléwny ksiegowy

Liczba lub wymiar etatu: 0,10 etatu

Termin rozpoczecia pracy: 01.04.2023 r,

Warunki pracy : praca administracyjna przy komputerze; wymaga bezposredniego kontaktowania sig
z pracownikami; stanowisko nie jest przystosowane do potrzeb osoby poruszajgcej sie na wadzku

inwalidzkim

1 .Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gtéwnego ksiegowego.
Gtownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2021r. poz. 305):
a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
c) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;
d) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;
e) spetnia jeden z ponizszych warunkdow:
- ukoriczyta 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,
- ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2.Wymagania dodatkowe:
a) Znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek o$wiatowych:
- Karty Nauczyciela,
- Kodeksu Pracy,
- Ustawa o pracownikach samorzadowych,
- Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
- Ustawa o finansach publicznych,
- Ustawa o rachunkowosci,
- Ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
- Ustawa budzetowa.



b) Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych — Vulcan
Optivum, Patnik ZUS, PFRON, SIO, BESTIA;

c) Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej;

d) Znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych;

e) Znajomoéc przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych;

f) Znajomos$¢ przepisow ZUS;

g) Znajomoéé¢ zasad sporzadzania sprawozdan i opracowywania plandéw budzetowych
i finansowych;

h) Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

i) Umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosc,
odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, umiejetnosc interpretacii i stosowania przepisow,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

j) Umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

k) Preferowane dos$wiadczenie pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego w placowkach
oswiatowych.

3. Zakres obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku giéwnego ksiegowego:
Do podstawowych obowigzkow gtéwnego ksiggowego nalezy:
a) Prowadzenie rachunkowosci Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Stupcy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
b) Kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajgcy:
- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.
¢ ) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
d) Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki.
e) Opracowanie plandéw finansowych dla Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Stupcy.
f) Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.
g) Sporzadzanie sprawozdar finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagari
organu prowadzacego i sprawozdar GUS.
h) Szczegétowa analiza stanu naleznosci i zobowigzarh wedtug poszczegélnych tytutdéw
oraz wedtug dtuznikow i wierzycieli.
i) Biezaca ewidencja ksiegowa operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych.
j) Miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochodéw budzetowych
i wydatkéw budzetowych.
k) Szczegbtowosé stosowania podziatdw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
i sprawozdawczosci.
|) Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw.
m) Wspétpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych w zakresie
prawidtowego naliczania i odprowadzania zobowigzari wobec tych jednostek.
n) Archiwizacja dokumentow ksiegowych.
o) Biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko pracy.
p) Odpowiedzialnoé¢ dyscyplinarna, karna i cywilna z tytutu pefnionych obowigzkéw
i wykonywanych czynnosci.

4, Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy w budynku bez windy,
b) stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkow

inwalidzkich, ®/



¢) praca biurowa z monitorem powyzej 4 godzin.

5.Wymagane dokumenty:
a) dokumenty niezbedne
- Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (w zataczniku).
- Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje.
- Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczer dokumentujacych posiadany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia).

- Podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

- Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

- Podpisane oéwiadczenie o niekaralnosci za umyséine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- Podpisana klauzula dla kandydata na pracownika (w zataczeniu).

b) dokumenty dodatkowe

-Cv

- List motywacyjny.

- Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentéw powinny zosta¢ potwierdzone wiasnorecznie
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o
jgzyku polskim (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez
kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez biuro ttumaczeri lub ttumacza przysiegtego.

6. Informacje dodatkowe:

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie u Dyrektora Centrum Ksztatcenia
Zawodowego lub pocztg na adres: Centrum Ksztatcenia Zawodowego ul. Kopernika 11 A, 62-
400 Stupca z dopiskiem na kopercie :,Nabdr na stanowisko GROWNY KSIEGOWY ” w terminie
do dnia 20.02.2023 r., do godziny 15.00.

b) Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang zaproszone do drugiego etapu naboru.

c) Nadestane/dostarczone dokumenty nie bedg zwracane.

d) Aplikacje, ktére wptyng do Centrum Ksztatcenia Zawodowego po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

e) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko samodzielny
referent ogtoszonej dnia 08.02.2023 r. i prowadzonej przez Centrum Ksztatcenia Zawodowego
w Stupcy. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana o przystugujacym
mi prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak rdwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne” oraz
czytelnym podpisem kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: ckzslupca.bip.gov.pl

oraz na stronie internetowej Centrum Ksztatcenia Zawodowego: www.zszslupca.pl (zaktadka:
Centrum Ksztatcenia Zawodowego).




