Dyrektor Zespolu Szkél im. I.J.Paderewskiego w Knurowie,
44-190 Knuroéw, ul. 1 Maja 21

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
KSIEGOWY

w wymiarze 0,75 etatu

Opis stanowiska:
Pracownik ksiggowosci (referent) Zespotu Szkot im. I1.J.Paderewskiego w Knurowie,
ul. 1 Maja 21, 44-190 Knuréow

Wymagania niezbedne:

- spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 11 3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

Wymagania dodatkowe:
- znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, Ustawy i systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy budzetowe;,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera,
- znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych (Vulcan — Ksiegowos¢ Optivum (petna
ksiggowos$¢ budzetowa), SIGMA EDUKACIJA (plany i sprawozdawczo$¢), sprawozdawczo$é
finansowa, obstuga bankowosci elektronicznej, obstuga systemu e-PFRON2 — sprawozdawczo$¢
miesi¢czna),
- znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,
- Znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,
- znajomo$¢ przepisow ZUS,
- znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
- umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
- umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos$¢, rzetelnosé
- odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow
- umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢
- odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- obstuga finansowo-ksiegowa placowki (budzet 1 fundusz socjalny),

- sporzadzanie i kontrola realizacji planow dochodow 1 wydatkow, prowadzonych dla poszczegolnych
kont syntetycznych: dzialalno$ci podstawowej i prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotow
kont,

- uzgadnianie ksiggowo$ci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach,

- przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

- rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

- sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i analiz,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

- nadz6r nad prawidlowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodow,

- prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiggowych,

- opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,



Warunki pracy na danym stanowisku

- stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke, niszczarke; w pomieszczeniu
usytuowanym na parterze trzykondygnacyjnego budynku, nieprzystosowanego do potrzeb osob
niepetnosprawnych

- obstuga komputera powyzej 4 h dziennie

- godziny pracy do ustalenia pomigdzy 8.30 — 14.30 w dni robocze

Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej

oraz zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6% - NIE

Wymagane dokumenty;

- zyciorys zawodowy, ze szczegbdlnym wskazaniem do§wiadczenia zawodowego w zakresie pracy
administracyjno-biurowej

- list motywacyjny

- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

- inne dokumenty potwierdzajace posiadane umiejetnosci i kwalifikacje

- o$wiadczenia o niekaralnos$ci, korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej 1 opisanej (imi¢, nazwisko, adres) kopercie

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ksieggowego” w terminie od 04 wrzesnia 2018 roku do 18
wrzesnia 2018 rokuw godzinach od 8.00 do 15.00 w sekretariacie budynku | Liceum
Ogolnoksztalcgcego w Zespole Szkot im. 1.J.Paderewskiego w Knurowie, ul. 1 Maja 21 lub Technikum
nr 1 w Zespole Szkot im. 1.J.Paderewskiego w Knurowie, ul. Szpitalna 25 lub przesta¢ poczta na adres:
Zespot Szkot im. I.J.Paderewskiego w Knurowie, ul. 1 Maja 21, 44-190 Knuréw. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ zaopatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data
fizycznego wplywu aplikacji do sekretariatu szkoly).

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje :

I etap — kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnos$ci

i spelnienia wymagan formalnych.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe

kwalifikacyjng z komisjg konkursowg, powotang przez Dyrektora Zespotu Szkot im.
I.J.Paderewskiego w Knurowie. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.

Rozstrzygniecie naboru nastapi do 21 wrze$nia 2018 roku.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen
w budynku szkoty.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji nie bedg odsytane.


http://www.prawo.vulcan.edu.pl/skok.asp?qdatprz=29-05-2017&qskok=226@P226A2,227@P227A2,1232@P1232A2,1715@P1715A2,2239@P2239A2,
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/skok.asp?qdatprz=29-05-2017&qskok=226@P226A2,227@P227A2,1232@P1232A2,1715@P1715A2,2239@P2239A2,

