DYREKTOR ZESPOLU SZKOt NR 2 ZODDZIALAMI INTEGRACYJN  YMI
W SULEJOWKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Gtownego Ksegowego
W ZESPOLE SZKOL NR 2 ZODDZIALAMI INTEGRACYJNYMIW  SULEJOWKU

Wymiar etatu — petny etat.

[I. Odpowiedzialno$é¢ na ww. stanowisku

Glownym kseégowym jednostki sektora finanséw publicznych, stcownik, ktéremu kierownik jednostki powierza abgeki i
odpowiedzialné¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowa jednostki;
2) wykonywania dyspozycfirodkami piengznymi;
3) dokonywania wsgpnej kontroli;
a) zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,
b) kompletndci i rzetelndci dokumentéw dotyeych operacji gospodarczych i finansowych.

Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Gtéwnym ksgegowym, (z zastrzeeniem art. 54 ust. 9 ustawy), peoby¢ osoba, ktora:

V.

1) ma obywatelstwo pestwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfedera®jwajcarskiej lub pestwa czionkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTAfreny umowy o Europejskim Obszarze Gospodarcepybha
ze odebne ustawy uzalmiaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publichnod posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma peta zdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za prgestwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospadamu, przeciwko
dziatalngci instytucji pastwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodiod dokumentéw lub za
przes¢pstwo skarbowe;

4) posiada znajomié jezyka polskiego w mowie i pinie w zakresie koniecznym do wykonywania obgrkdw gtéwnego
ksiggowego;

5) spehia jeden z poiszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskiepnekniczne wysze studia zawodowe, uzupelnizg
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczndistpodyplomowe i posiada co najmniej 3-letpraktyke w
ksiggowasci,

b) ukonczyla sredni, policeal lub pomaturaly szkok ekonomiczp i posiada co najmniej 6-letnipraktyle w
ksiegowasci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw naspmdie odgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksgowy uprawniajcy do ustugowego prowadzenia d4gi rachunkowych albcgwiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajce do ustugowego prowadzenia ggirachunkowych, wydane na podstawie ebarych
przepisow.

Wymagania dodatkowe

1) minimum 10 letni stapracy,

2) co najmniej 3 letni stapracy na stanowisku gtéwnego ¢gowego w jednostkachiwiatowych,

3) znajomd@¢ programow finansowo-ksgjowych,

4) znajomda¢ rachunkowéci budzetowej i obowazujacych w niej zasad,

5) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

6) sumienné¢, doktadndé¢, odpowiedzialné,

7) umiejetnosci pracy w zespole,

8) umiejtnosci rozwigzywania problemaéw,

9) umiejetnosci obstugi komputera i ugglzen biurowych.

Mile widziana znajom& nastpujacych programow: KADRY, PLACE, UMOWY, PRZELEWY, FAKORY (poroducent:

Prosoft), programéw bankowa elektronicznej, SJO Bestia, obstuga platformgkilonicznej GUS, PFRON, SIO, Word,
Excel, dyspozycyjn&, prawo jazdy, umigfnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zada:



1) prowadzenie cakei spraw zwizanych z rachunkovgoig jednostki budetowej,

2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

3) kontrola zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarfisowym,

4) kontrola kompletnéci i rzetelngci dokumentéw dotyercych operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie projektow przepisow wegtmznych dotycacych prowadzenia rachunkowed, zaktadowego planu

kont, polityki rachunkowgci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

6) opracowywanie planéw dochodoéw i wydatkéw bembwych jednostki,

7) kompletowanie dokumentéw finansowo —gggwych, dokonywanie przelewow,

8) dekretowanie i sprawdzanie pod wgdgm formalno-rachunkowym i finansowym dokumentovedswych,
9) prowadzenie ewidencji finansowo — égbwej,

10) sporadzanie sprawozdasbudzetowych i finansowych,

11) wykonywanie innych czynrigi wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,

VI.

Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
3) wynagrodzenie za praevyptacane jest raz w migsiu do 30-go dnia kalego miesjca,
4) mozliwe rozpoczcie pracy ju od 09.11 2015r.

VIl
1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla os6b ubieggfh sé o zatrudnienie (do pobrania na stronie oglaB#> Zespotu Szkét n2 z
oddziatami integracyjnymi w Sulejowku w gaeniu do niniejszego ogtoszenia)

dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje i umigosci, swiadectwa pracy,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazaaigrzesipstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadobinstytucji pastwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodiod
dokumentéw lub za przegtstwo skarbowe,

oswiadczenie 0 korzystaniu z peinej zdddoo do czynnéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Wymagane dokumenty powinny dppatrzone klauzgl "wyrazam zgod: na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezlgdnych do procesu rekrutacyjnegd - zgodnie z ustaw z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych zgodnie z Ugtawdnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osglbvitekst jednolity: Dz.

u.

2014 r. poz. 118poraz Ustaw z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach sagdowych (Dz. U. z 2008r nr 223, poz. 1458

z p&. zm.).

IX. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow @likacyjnych:

1)
2)

3)

Termin: do 02.11. 2015 r. do godz. 15.00

Sposob:

Wymagane dokumenty iswiadczenia natey skladd w zamknétej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kashaha

oraz dopiskiem Nabor na stanowisko gltéwnego kgiowego w Zespole Szkét Nr 2 z oddziatami integraggji w

Sulejéwku .

Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne najesktad& osobicie lub za pérednictwem innych oséb w sekretaria@espotu

Szkot Nr 2 z oddziatami integracyjnymi w Sulejowk@s-070 Sulejowek, ul Okuniewska 2 lub przésta pérednictwem

operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decydaja wptywu przesyiki do sekretariadespotu Szkét Nr 2 z
oddziatami integracyjnymi w Sulejéwku

X. Inne informacje

1)

2)

Aplikacje, ktore wptym po okrdlonym w ogtoszeniu terminie, w inny sposél okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw niedy rozpatrywane.

Otwarcie ofert nagpi dnia03.11.2015r. o godz. 10.00



3) Zgodnie z Ustaw z dnia 7 padziernika 1999 0 egyku polskim (Dz. u.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z d zm.) wszystkie wymagane dokumenty nmausy¢ ztozone w gzyku polskim.

4) Kandydaci spetniacy wymagania formalne zostarzakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o iemrozmowy
kwalifikacyjnej zostan powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktérych oferty zostam rozpatrzone negatywnie nie bda o tym informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wighoyw procesie naboru zostadolczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygeciu naboru bdzie podana do publicznej wiadofgona stronie internetowej BIZespotu Szkdt Nr
2 z oddziatami integracyjnymi w Sulejowlaraz na tablicy informacyjnej szkoty.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mdxy¢ odebrane osofiie przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od
ogtoszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumensyaa® zniszczone komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje:

1.
2.

3.

Aplikacje, ktére wptyn po uptywie wyznaczonego terminu nigdh rozpatrywane.

Wszystkie osoby, ktére spednivymagania formalne okione w ogtoszeniu zostamlopuszczone do rozmowy
kwalifikacyjnej i o tym fakcie poinformowane telefizznie.

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona pkamisg w dniu 03.listopada 2015r. od godz. A& kolejndici
wyznaczonej przez przewodnicego. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej 4dy z cztonkéw komisji przydziela
kandydatowi punkty od 0 — 5. Po przeprowadzeniuwszystkimi dopuszczonymi do rozméw kwalifikacyjimyc
kandydatami, komisja wybiera kandydata, ktéry wwpadzonym naborze uzyskat najigg liczbe punktow.

Z przeprowadzonego naboru spgtza s¢ protokot, ktdry zawiera:

- okreslenie stanowiska pracy,

- liczbe kandydatéw nie wicej niz 5 najlepszych uszeregowanych wedtug spetnieniezpnch poziomu wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

- informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacg o wynikach naboru upowszechnia gi BIP i na tablicy ogtoszeszkoty.

Dodatkowe informacje mima uzyska pod nr telefonu 022/ 783 11 97.

DYREKTOR
Anna Wasik



