ZESPOL SZKOL

2 codateay

-3JCANEM BTG "-e"\/‘_!i(v!\,a

imienia /_rnr.. Orlanskiej w Orii
ul. Bislska 32 17-106 Orla. teltar B3 T8 N8
NIP 543-19-92-687, Req. 052013025
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Nabér na stanowisko glownego ksiggowego
w Zespole Szkol z d. n. j. b. im. Ziemi Orlanskiej w Orli

Dyrektor Zespotu Szkot z d. n. j. b. im. Ziemi Orlanskiej w Orli oglasza nabor na stanowisko
gldwnego ksiggowego.

1. Wymagania formalne.

Kandydatem na stanowisko glownego ksiggowego moze by¢ osoba. ktéra spetnia wymagania

okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r.. poz. 902 oraz okreslonych w art. 54, ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0

ﬂnansach publicznych (t. j. Dz. U. 22016 r.. poz. 1870 z p6zn. zm.). w s7czcg01no'au

ma obywatelstwo polskie.

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego. za przestepstwo przeciwko mieniu. przeciwko obrotowi
gospodarczemu. przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie. ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe. uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci.

ukonczyla $rednia. policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci.

jest wpisana do rejestru bieglvch rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia Kksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych. wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej. przepisow prawa z zakresu ubezpieczen
spolecznych. obowiazkow podatkowych.

znajomosé ustawy o rachunkowosci. ustaw o jednostkach samorzadu terytorialnego.
znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

znajomosé przepisow prawa zamowien publicznych.

umiej¢tnos¢  obstugi  komputera. w tvm  znajomos¢ programow:  Ksiggowego.
placowego. kadrowego. pakiet MS Office. Internet.

umiejetnosé wykonywania planow. opracowan i sprawozdan.

umiejetnosé obslugi urzadzen biurowych.

umiejetnosé pracy w zespole.

dyspozyeyjnosé. odpowiedzialnos¢. rzetelnos¢. komunikatywnosc.

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

3. Zakres obowigzkow:

prowadzenie rachunkowosci jednostki.
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

dokonywania wstepne) kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
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kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

organizowanie. kontrolowanie i doskonalenie obiegu dokumentow ksiggowych w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia,
biezace i prawidlowe prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych.
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT.

rozliczanie inwentaryzacji.

przygotowywanie materialow dotyczacych projektu budzetu i jego zmian.
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i bilansow.

sporzadzanie kalkulacji dochodow i wydatkow oraz analiz wykonania budzetu.
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci. w tym
zakltadowego planu kont. instrukcji obiegu dokumentow. ?asad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci. zobowigzan oraz
sprawozdawczosci w zakresie gospodarki finansowe;.

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

archiwizowanie dokumentacji na pelnionym stanowisku.

4. Warunki pracy i placy:

wymiar zatrudnienia: pelny etat.

wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Zespolu Szkot z d. n. j. b. im. Ziemi Orlanskiej w Orli.

miejsce pracy: Zespol Szkol zd. n. j. b. im. Ziemi Orlanskiej w Orli.

termin rozpoczecia pracy: 16.08.2017 r.

5. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

list motywacyjny i CV.

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 doswiadczenie
zawodowe (oryginaly do wgladu).

zaswiadczenie o nickaralnosci  (tylko osoby. Ktorym zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia).

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych. zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r..
poz. 2135 z pozn. zm.) na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

dokumenty nalezy ztozv¢é w sekretariacie Zespolu Szkol z d. n. i. b. im. Ziemi
Orlanskiej w Orli lub przeslac puu[;} na adres: Zespol Szkol z d. n. j. b. im. Ziemi
Orlanskiej w Orli. ul. Bielska 32. 17-106 Orla w terminie do 17 I|pca 2017 r. do
godz. 14.00.

koperta z dokumentami powinna posiada¢ adnotacje: ..Nabor - Glowny Ksiegowy™.
oferty. ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie. lub nie beda zawieraly wszystkich
wymaganych dokumentow. nie beda rozpatrywane.

7. Informacje uzupelniajace:
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e nabér przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora Zespotu Szkét z d. n. j. b. im.
Ziemi Orlanskiej w Orli,

e z kandydatami spelniajgcymi wymagania, ktorzy zlozyli wszystkie wymagane
dokumenty, zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne; o terminie rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,

e informacja o wyniku naboru bedzie podana na tablicy ogloszen w budynku szkoty,
zamieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Orla oraz na stronie internetowej szkoty:
www.orla.szkola.pl.

Dodatkowych informacji udziela dyrektor Zespotu Szkét z d. n. j. b. im. Ziemi Orlanskiej w
Orli, nr telefonu 85 7392029.

Maria Tomczuk
Dyrektor Szkoty
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