Zespol Szkolno Przdszkolny

76-248 Debnica Kaszubska

ul. Jana III Sobieskiego 3

tel./fax 59-81-31-156

NIP 839-21-54-209, REGON 220664758

(nazwa jednostki)

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 z pézn. zm.) i art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530)

DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO — PRZEDSZKOLNEGO W DEBNICY KASZUBSKIE]J
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Debnicy Kaszubskiej

I. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

S)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa

cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow

publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkoéw

gléwnego ksiggowego;

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub przestepstwo skarbowe;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji

zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku glownego ksiggowego;

nieposzlakowana opinia;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej oraz posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

I1. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1)

2)
3)
4)

doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku glownego ksiggowego lub w ksiggowosci w jednostkach
budzetowych;

doswiadczenie w rozliczaniu projektow;

doswiadczenie w obshudze szkot;

ukonczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadan na proponowanym stanowisku pracy;



5) znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu rachunkowos$ci, finanséw publicznych, sprawozdawczosci
budzetowej, administracji samorzadowej oraz innych przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania
zadan na stanowisku gléwnego ksiggowego;

6) znajomos¢ obstugi programu finansowo — ksiggowego ZETO, FK;

7) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi edytorow tekstowych oraz arkusza kalkulacyjnego;

8) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa;

9) odpornos¢ na stres 1 umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

10) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej i zespotowej, obowigzkowosc, rzetelnos¢, samodzielnose,
zaangazowanie, dyspozycyjnosé, zdolnos¢ analitycznego myslenia;

11) wysoka kultura osobista;

12) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢
1 interesownos¢;

II1. Zakres zadan i czynno$ci wykonywanych na stanowisku oraz odpowiedzialnoSci:

Glownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktoremu kierownik jednostki
powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:

1. obstuga finansowo — ksiegowa placowki — prowadzenie pelnej ksiegowosci placowki za pomocg programu
finansowo — ksiggowego

2. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

3. stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci;

4. sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodéw i1 wydatkow, prowadzenia ksiegi gtdéwnej dla poszczegolnych
kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej i dochoddéw wydzielonych

5. prowadzenie analityki do wydatkow strukturalnych;

6. prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotdow kont;

7. uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach;

8. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, po zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty;

9. finansowe rozliczenie inwentaryzacji;

10. terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych;

11. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

16. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw finansowo — ksiegowych, archiwizowanie dokumentow
ksiggowych;

17. Rozliczanie umow zlecen z bezosobowego funduszu ptac, sporzadzanie list ptac i rejestru w programie Proman
»Zlecone”. Prowadzenie rejestru tych umow;

18. Nadzér nad terminowym wptywem naleznosci z tego tytutu;

19. Referowanie dyrektorowi szkoty spraw zwigzanych z realizacjg planu dochodow i wydatkow oraz sktadanie
odpowiednich wnioskéw w tym zakresie;

20. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy starszego ksiegowego, sekretarza szkoty i samodzielnego referenta w
zakresie spraw finansowych;

21. przeprowadzanie kontroli kasy i magazynu, w przypadku nieprawidtowos$ci niezwtoczne informowanie dyrektora
szkoty;

22. obstuga finansowa ZFSS;

23. ochrong i zabezpieczenie przed usunigciem, uszkodzeniem lub nieuprawnionym dostepem danych zapisanych na
komputerowych nosnikach danych, stanowiacych ksiegi rachunkowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci;



24. Przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowigzujacej pracownika zatrudnionego w ZSP w Debnicy Kaszubskie;.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

2) os$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajgce dane osobowe obejmujgce: imi¢ (imiona)
i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wymagane wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia wymaganego
stazu pracy — podpisane wlasnorecznie;

3) kserokopie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy 1 do$wiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedlozy¢
zaswiadczenie lub wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt i biezacy okres
zatrudnienia w Polsce lub za granicg);

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego — wlasnorecznie
podpisane;

6) oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie konicznym do wykonywania
obowigzkow gtdwnego ksiggowego — wlasnorecznie podpisane;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych —
wlasnorgcznie podpisane;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe — wlasnorgcznie podpisane;

9) os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw —
wlasnorgcznie podpisane;

10) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi - wilasnorecznie
podpisane;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego -
wlasnorgcznie podpisane;

12) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane;

13) wlasnorgcznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 1 1 2 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

14) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie dotyczgce zgody na gromadzenie i przetwarzanie innych danych
osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgody
w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych
z przysztymi naborami — zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze;

15) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niepetnosprawnosci (tylko w przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

V. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przestaé poczta na adres: Zespot

Szkolno — Przedszkolny w Debnicy Kaszubskiej, ul. Jana III Sobieskiego 3, 76-248 D¢bnica Kaszubska,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego do dnia 17 kwietnia 2023 roku
do godz. 13" (decyduje data wptywu do szkoly). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Debnicy Kaszubskiej, z siedziba
ul. Jana III Sobieskiego 3, 76-248 D¢bnica Kaszubska oraz na tablicy informacyjnej na parterze budynku A.



VI. Informacja o warunkach pracy:

1) forma zatrudnienia — umowa o pracg pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony na okres 6-ciu
miesigcy, z mozliwoscig jej przedtuzenia na czas nieokreslony;

2) wymiar czasu pracy — pelen etat;
3) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

4) praca zwigzana z wysitkiem umystowym,;
5) miejsce pracy - stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku A;

Dyrektor

mgr Izabela Krawczyk






