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Dyrektor Zespolu Szkolno - Przedszkolnego w Chocianowicach

oglasza nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze

Gl6wnego Ksiggowego Zespolu

Warunki jakie musi spelnid osoba zatrudniona na stanowisku gl6wnego ksiqgowego

w ZSP Chocianowice:

1. posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szr,vajcarskiej

lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba 2e odrgbne ustawy uzalehniaj?

zatrudlienie w jednostce sektora finansow publicznychod posiadania obywatelstwa polskiego.

2. ma peln4 zdolno$6 do czynnoSci prawnych orazkorzysta zpelni praw publicznych,

3. nrebytlaprawomocnie skazana/y zaprzestgpstwo przeciwko mieniu,przecrwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji paristwowych oraz samorzEdu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnoSci dokument6w lub zaprzestgpstwo skarbowe,

4, posiada znajomo s(, jEzyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznyrn

do wykonywania obowi4zkow glownego ksiEgowego,

5 . spelnia j eden z ponizszych warunk6w:

a) ukohczytla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wylsze studia

zawodowe, uzupelniajqce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomLczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letni4 praktykg * ksiggowoSci,

b) ukonczyt/a $redni4, policealn4 lub pomaturaln4 szkolg ekonomicznq i posiada co najtnniej 6-

letni4 praktykg w ksiggowoSci,
c) jest wpis anylado rejestru bieglych rewident6w na podstawie odrEbnychprzepis6w,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawni ajqcy do uslugowego prowadzenia ksi4g rachr"tnkowych

albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawni ajqce do uslugowego prowadzenia ksi4g

rachunkowych, wydane na podstawie odrqbny ch przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. co najmniej 3 letni sta1pracy nastanowisku glownego ksiggowego w jednostkach oSwiatowych,

Z. znaJomosi oprogramowania VULCAN do obslugi finansowej plac6wek oSwiatowych,

3. brak wymierzenia kary zakazu pelnienia funkcji zwi4zanych z dysponowaniem Srodkami

publicznymr zanaruszenie dyscypliny finans6w publicznych,

4. znajomo6i regulacji prawnych w zakresie:

a) administracj i samorz4dowej,

b) kodeksu postgpow ania administracyjnego,

c) ustawy o finansach Publi cznYch,

d) ustawy o rachunkowoSci,



e) sprawozdawczoSci budzetowej,

0 prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

g) Karty Nauczyciela,

h) Kodeksu Pracy,

i) przepisow dotycz4cych zasad wykorzystania Srodk6w unijnych.

5. doSwiadczenre w prowadzeniu ksiEgowoSci oSwiatowej,

6. umiejqtno$6 samodzielnej organizacji pracy,

7 . sumiennoSi, dokladnoSi, odpowiedzialnoSd,

8. umiejgtnoSci pracy w zespole,

9 . umiej gtnoSci rozwtEzywania problem6w,

10. umiejEtnoSci obslugi komputera, programu Word, Excel i innych urzqdzeh bitrrowych

niezbEdnych do wykonywania pracy.

I 1. odpornoSi na stres,

12. komunikatywnoSd,

13. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadanz

1. organrzacja pracy i kierowanie dzialem finansowym,

2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3. dokonywanie wstEpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym orazkompletnoSci rrzetelnoSci dokument6w dotycz4cych operacji gospodarczych i

finansowych,

4. prowadzenie rachunkowoSci jednostek wchodzqcych w sklad ZSP w Chocianowicach wg art.4

ust.3 uor, kt6ra obejmuj e przyiEte zasady (politykq) rachunkowoSci,

5. okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stauu aktyw6w

i pasyw6w,

6. wycenq aktyw6w i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

7 . o glo szenie spraw ozdan fi nansowych w przypadkach przewid ziany ch ustaw4,

8. opracowywanie planow finansowych wydatk6w oraz dochod6w z podzialem na jednostki

wchodz4ce w sklad ZSP w Chocianowicach,

9. dokonanie korekty planow finansowych,

1 0. dekretacja dowodow ksiEgowych,

1 1 . prow adzente ewidencj i w ksiggach rachunkowych(za pomoc4 zapisu elektronicznego) na

podstawie dowodow ksiggowych, ujmuj4cych zapisy zdarzen w porz4dku chronologicznym

i system atycznym - dochod6w, Srodk6w z ZFSS, wydatkow budzetowych w przypadku

nieobecnoSci samodzielnej ksiggowej,

12. akceptacja przelew6w oraz podpisywanie dokument6w kwalifikowanym podpisem

elektronrcznym

13.roczna korekta odpisu na ZFSS, w tym dla osob nad kt6rymt zaklad sprawuje opiekg(erneryci

i renciSci),

14. rozyczenre dotacji za dany rok na wychowanie przedszkolne z koficenr roku budzetow€go,

15. naliczanie w ramach istniej?cego odpisu na ZFSS Srodkow na udzielenie pozyczek tra cele

mieszkaniowe oraz sporz4dzanie informacji dla komisji socjalnej o stanach Srodkow ZFSS,

I6.biez4ce dokonywanie zmianw planach finansorvych dochod6w oraz wydatk6w budzetowych,

17. naliczanre rocznej amortyzacji Srodkow trwalych,



18. sporz4dzanie rocznych sprawozdan o iloSci emitowanych pylow do Srodowiska na podstawie

zuZyciaopaiu we wszystkich jednostkach wchodz4cych w sktad zespotu - lJrz4d Marszalkowski

Opole,

19, przygotowanie zestawienia do rocznego ubezpieczenra mienia zespolu (w oparciu o wartoSci

wynikaj Ece zksi4g rachunkowych) tj. maj4tku trwalego, maj4tku obrotowego oraz posiadanych

zbiorow bibliotec znych - z podzialem na poszczegolne jednostki,

20.przygotowanie na posiedzenie Zarz4du BS w Namyslowie - Oddzial w Lasowicach Malych,

indywidualnych warunk6w dotycz4cych wysokoSci oplat za realizacjE przelew6w, w tym

prowizji zaprowadzenie r-kow bankowych zespolu ( kolejny rok budzetowy),

21. wsp6ludzial w opracowywaniu przez kierownika jednostki przepisow wewtrEtrznych

dotycz4cych prowadzenta rachunkowo$ci, zasad (polityki) rachunkowoSci, zakladowego planu

kont, obiegu i kontroli dokumentow finansowych, instrukcj i kasowej , i n strukcj i

inwentar y zacy jnej, in strukcj i drukow Sci sle g o zat achowania,

22. coroczne szkoienie pracownikow powolanych do komisji inwentaryzacyinej w oparciu

o obowi4zujAcE instrukcjg inwentaryzacyjn4, z uwzglgdnieniem rozliczenta r6znic

inwentaryzacyjnych,

23. prowadzenie nadzoru nad :

a) funkcjonowaniem kasy zespotru, w tym w ci4gu roku dokonywanie kwartalnych kontroli

kasy,

b) przestrzeganiem zasad rozhczehpienigznych i ochron4 wartoSci pienigznych,

c) stanowiskiem ds. naliczaniaplac oazpochodnych plac,

d) prawidlowyrx rozhczeniem przez pracownika wielko5ci oplat za v,rychowanie przedszkolne

orazwyzywienie, w tym sprawdzenie kartotek zfakturami'

e) wykonywanie innych czynnoSci wynikaj4cych z zajmowanego stanowiska,

0 nadzor nad pracownikami dziatu ksiEgowoSci,

24, gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych orazpozostalej dokumentacji

przewtdzianej ustaw4, w tym w obowi4zttl1cych okresach wynikaj4cychzprzepis6w

wewnqtrznych przekazywanie ich do skladnicy akt,

Informacja o warunkach pra cy(zadaniowy system czasu pracy):

1. tygodniowo 40 godzin, S godzin dziennie,

2. praca przy komputerze powy zej 4 h dziennie,

3. mozliwoSd rozpo czqcia pracy od 01 stycznia2}2t r.

Wskafnik zatrudnienie os6b niepelnosprawnych:

W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnietria osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spole cznej oraz

zatrudnianiu o sob niepelno sprawnych wyni6 st 3,23o/o.

Wymagane dokumenfy i oSwiadczenia:

1. list motywacyjny,

2, zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegaj4cych sig o zatrudnienie,

4. dokumenty potwi efizaj4ce wymagane kwalifikacje, umiejgtnoSci oraz stalpracy,



5 . oSwiadczenle kandydata o braku prawomocnego skazama za przestEpstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz

samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoSci dokument6w Iub zaprzestgpstwo skarbowe,

oSwiadczenie o korzystaniu zpelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniv z pelni

praw publicznych,

oswiadczenie Ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcj i zwiEzanych

z dysponowaniem Srodkami publicznymi,

podpisane oSwiadczenie o tresci -Wyralamzgodg na przetwarzanre moich danych osobowych

dla potrzeb niezbEdnych do reahzacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporz1dzentem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia27 kwietnia2016 r. w sprawie oclrrony

osob fizycznych w zwr4zku z przetwarzanrem cianych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (RODO).

Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentdw aplikacyjnych:

1. Termin:

do 18 grudnia 2020 r. do godziny 13.00.

2, Sposob:

Wymagane dokumenty i oSwia dczenia nale?y skladai w zamkniEtej kopercie opatrzonej

imieniem i nazwiskiem kandydat a oraz dopiskiem: Nab6r na stanowisko Glownego Ksiggowego

Zespolu Szkolno -Przedszkolnego w Chocianowicach.

3 . Miej sce:

Wymagane dokumenty aplikacyj ne nale2y skladai osobi$cie lub za po3rednictwem innych os6b

w sekretariacie Zespotru Szkolno -Przedszkolnego w Chocianowicach, 46 -280 Chocianowice 78

lub przestat za poSrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data

wplywu przesylki do sekretariatu Zespolu.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wplyn4 do Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach we wsl<azanym

termilie, ale w inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokument6w

nie bEd4 rozpatrywane.

2. pierwszy etap naboru - otwarcie i anahza zlohonych dokument6w - nast4pi dnia 16 listopada

2020 r.

3. ZgodntezUstawqzdmaT paldziernika 1999 ojgzykupolskim (Dt,U.2019poz. 1480)

wszystkie wymagane dokumenty musz4 byc zlohone w jgzyku polskim.

4. Kandydaci spelni aiqcy wymagania formalne zostanEzakwalifikowani do dalszego etaptt uaboru,

a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, kt6ra bqdzie zawierad czEsc ptaktyczna,, zostan4

powiadomieni telefonic zr"ne .

5. Kandydaci, kt6rych oferty zostan1rozpatrzone negatywnie nie bgd4 o tyrn informowani.

6. Dokumenty wybranego kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie naboru zostan4

dol4czone do akt osobowYch.

7 . Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b mog4 byi odebrane osobiSci e przez zainteresowanych

w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynik6w naboru. Nieodebrane dokumenty zostan4

zniszczone komi syj nie.
g. Informacja o wylonienir-r kandydatow do drugiego etapu naboru oraz rozstrzygnigcitr bEdzie

podana do publicznej wiadomoSci na stronach BIP UrzEdu Gminy Lasowice Wielkie

6 ,

7,

8 .



(http-://bip.las_g_Wice\ /ielki-9-.pj/ w dziale Praca w UrzEdzie) oraz na stronie BIP Zespolu Szkolno-

Przedszkolnego w Chocianowicach (https://zspchocianowice.szkolna.net/bip/).

9, Dodatkowe informacje mohnauzyska6 pod nr telefonu 774132607 .
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