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oglasza

NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

1. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

2w

Gléwny ksiggowy w Zespole Szkét Ekonomicznych w Pile.
Stanowisko samodzielne.
Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Rodzaj umowy — umowa o prace.

2. Wymagania obowigzkowe:

1.
2.

Obywatelstwo polskie,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

Niekaralnos¢ kara zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi, o ktérej mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia



17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw
publicznych,
Niekaralnoéé za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

6. Wryksztatcenie (jeden z ponizszych warunkow):

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej
praktyki w ksiegowosci

b) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydanego na podstawie odrgbnych przepisow

7. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow ustawy

o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku VAT i podatku dochodowym od oséb fizycznych,
Znajomo$¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych, w szczeg6lnosci ustawy
Prawo Os$wiatowe, ustawy Karta nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, a takze
przepiséw wykonawczych do tych ustaw i pozostalych przepiséw prawa

wymaganych na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1.

Posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j
i ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych —
w tym do$wiadczenie na stanowisku gléwnego ksiggowego jednostki budzetowej

lub pracownika dziatu ksiggowo-finansowego jednostki.



2. Bardzo dobra znajomo$¢ zasad rachunkowosci w tym rachunkowosci budzetowej,
planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych.

3. Umiejgtnos¢ obstugi komputera — pakiet Office, znajomosé obstugi programéw
finansowo - ksiggowych VULCAN, Sigma, SIO Bestia, System Zarzgdzania
Budzetem — CESARZ, obsluga bankowosci elektroniczne;.

4. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania
i rozliczania $rodkéw finansowych przyznanych na realizacj¢ projektéw Unii
Europejskie;.

5. Umiejgtnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres, dobra organizacja czasu

pracy.

- Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie rachunkowosci jednostki.

2. Sporzgdzanie projektéw i planéw finansowych oraz zmian w tych planach, analiz
na potrzeby wewnetrzne i zewngtrzne, sporzadzanie sprawozdan finansowych
jednostki, sprawozdan GUS.

3. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem planu finansowego
jednostki.

4. Prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki.

7. Prowadzenie ewidencji rodkow trwatych.

8. Rozliczanie przychodéw i rozchodéw wyposazenia, srodkéw trwatych: rozliczanie
inwentaryzacji okresowych, kontrolnych, zdawczo-odbiorczych.

9. Szczegblowos¢ stosowania podzialéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu,

ewidencji i sprawozdawczosci.



10. Opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia jednostki.
11. Przygotowywanie zapotrzebowan na $rodki finansowe dla jednostki.
12. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.
13. Prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
14. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji celowych, a takze
z Funduszu Pomocy Obywatelom Ukrainy.
15. Terminowe przekazywanie przelozonemu rzetelnych informacji ekonomicznych.
16. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych.
17. Archiwizacja dokumentoéw ksi¢gowych.
18. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg

do zadan i kompetencji gléwnego ksiegowego.

. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

2. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy.

3. Wypemliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalgcznik nr 1).

4, Kserokopie (na etapie naboru) dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosé z oryginalem).

5. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie,

w tym za przestepstwa karno-skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany bedzie dostarczy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego).

7. Oswiadczenie o spelnieniu wymagan okre$lonych w art. 6 ust. 1 pkt. 1-2 i ust. 3
pkt. 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

8. Zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Zespole Szkét Ekonomicznych

w Pile na przetwarzanie danych osobowych (zalacznik nr 2).



6. Warunki pracy na stanowisku:

- praca wykonywana bedzie w budynku internatu Zespohi Szkot Ekonomicznych
w Pile, ul. Sikorskiego 18 A, pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze,

- praca przy komputerze powyzej 4 h. dziennie, narzedzia do pracy: komputer wraz
z oprogramowaniem, telefon, drukarka, kserokopiarka wraz ze skanerem,

- praca od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 —do 15.30,

- wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz regulaminem
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Zespole Szkot
Ekonomicznych w Pile,

- przewidywany termin zatrudnienia — marzec 2025 r.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych , wynosil mnie;

niz 6%

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie (w zamknigtych
kopertach) w siedzibie Zespotu Szkot Ekonomicznych w Pile lub poczta na adres:
Zesp6t Szkot Ekonomicznych w Pile ul. Sikorskiego 18 A 64-920 Pila w terminie

do 13.12.2024 r. do godz. 14.00 z dopiskiem ,Nabér na stanowisko glownego
ksiggowego”. Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Informacja o przebiegu naboru:

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez dyrektora Zespolu
Szko6t Ekonomicznych w Pile.
2. Zlozone oferty bedg badane pod wzglgdem kompletnosci i spelnienia przez

kandydatéw wymagan formalnych na stanowisko urzednicze.



3. Osoby spelniajace wymagania formalne, zostang poinformowane telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej (www.zse-bip.powiat.pila.pl) oraz na tablicy

informacyjnej w Zespole Szkét Ekonomicznych w Pile.

Pila, dnia 29.11.2024 r.



Zespol Szkét Ekonomicznych
W PILE @

64-920 PILA, ul. Sikorskiego 18A
tel. 067 212-34-32  fax 067 212-08-69
NIP 764-23-NR-950 Rennn NAN3ZZ1R

Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) i BAZWISKO. ... ...ttt e eaas
2. Data UrodZEMia ....oeuivuiiniiie e

3. Dane KOMAKIOWE .....ccovveeeueerccieireesirsseiseesseee et ses et ses e eeesssesesessssseaens
(wskazane przez osobe ubiegajacy si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)............ccovereiiiiiiiiiiiiiiee e

......................................................................................................

......................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanoWiSK).........ccocovereeiirererieeenerieieesee st eseeseeees

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...............................

......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINYCh . ...ttt

......................................................................................................

......................................................................................................

..................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zespol Szkot Ekonomicznych
W PILE o)

84-020 PILA, ul. Sikorskiego 18A
tel. 067 212-34-32  fax 067 212-08-69
NIP 764-23-08-950 Ragnn 0NN333316

Zatacznik nr 2

....................................

Zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Zespole Szkol ekonomicznych w Pile

na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby.

Ja nizej podpisana/y, dobrowolnie i $wiadomie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Zespét Szkét Ekonomicznych w Pile, dla ktérych administratorem danych jest Zesp6t Szkoéi
Ekonomicznych w Pile, reprezentowany przez Dyrektora szkoly, zawartych w przedstawionych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych, w celach zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem procesu rekrutacyjnego
przez Zespot Szkoét Ekonomicznych w Pile na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze.

Rozumiem, ze moje dane osobowe beda przechowywane przez administratora danych przez okres niezbgdny
do organizacji i przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku zaliczenia mojej oferty rekrutacyjnej
do najlepszych ofert wpisanych do protokotu, przez okres kolejnych 3 miesigcy liczac od daty zakonczenia

naboru. Po uptywie tego okresu dokumenty aplikacyjne zostana przez administratora danych zniszczone.

Data i czytelny podpis kandydata



