Powiatowy Zespol Szkol w Bodzentynie
ul. Suchedniowska 6; 26-010 Bodzentyn
tel. 41 311 50 33, e-mail: lobodzentyn@wp.pl
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DYREKTOR POWIATOWEGO ZESPOLU SZKOL W BODZENTYNIE
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa instytucji: Powiatowy Zespol Szkol w Bodzentynie
Stanowisko pracy: Gléwny Ksiegowy

Komorka organizacyjna: Powiatowy Zespo6l Szkol w Bodzentynie
Wymiar etatu: — 1 etat

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:15 do 15:15
Planowana data zatrudnienia: zatrudnienie od 1 wrze$nia 2024r.

. Wymagania stawiane kandydatom, ktorzy przystepuja do konkursu:

Wymagania obowiazkowe:

obywatelstwo polskie;
pelna zdolno$¢ czynnosci prawnych oraz praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;
kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada

€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
C) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw
stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy na w/w stanowisku;

umiejetnosci praktyczne: biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet biurowy), obstugi

urzadzen biurowych, umiejetnos$é redagowania pism i decyzji administracyjnych;

Znajomos$¢ aktow prawnych niezbednych do wykonywania powierzonych zadan

przewidzianych na stanowisku, a w szczegdlnosci:
a) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,
b) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,
C) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,
d) znajomos$¢ przepiséw samorzadowych,
e) znajomo$¢ przepiséw podatkowych,
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f) znajomos$¢ przepisow i finansowania zadan wynikajacych z kompetencji szkoty
publicznej,

g) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

h) znajomo$¢ zasad naliczania wynagrodzeh oraz zagadnien ubezpieczeniowych
W jednostkach budzetowych,

i) znajomos$¢ prawa z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,

J) znajomo$¢ prawa z zakresu prawa pracy,

K) znajomos$¢ prawa z zakresu Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Prawa O§wiatowego
oraz aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki os§wiatowej;

I) znajomos¢ przepisow dotyczacych ZUS oraz PFRON,

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych
Znajomo$¢ programdéw Place Vulcan, Finanse Vulcan, BESTIA, Platnik, PUE, systemu
bankowosci elektronicznej

Wymagania dodatkowe:

rzetelnos¢, sumienno$é, doktadnos¢, samodzielnos¢;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formutowania mysli w mowie i pi$mie;
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista i odpornos¢ na stres.

1. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Obowigzki glownego ksiggowego okreslaja odpowiednie przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci

oraz przepisy wykonawcze 1 niniejszy zakres czynnosci.

W zwiazku z tym, do obowiazkdéw na tym stanowisku naleza w szczegdlnosci:

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci
wydawanych przez kierownika jednostki, takich jak dokumentacja opisujaca przyjete zasady
(polityke) rachunkowos$ci (m.in. zaktadowy plan kont oraz instrukcje: kasowa, obiegu
1 kontroli dokumentoéw ksiggowych, inwentaryzacja magazynowa);

opracowywanie planu finansowego jednostki i jego zmian;

dokonywanie biezace] analizy wykonania planu dochodéw 1 wydatkéw oraz biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu ich realizacji;

zapewnienie prawidtowego 1 terminowego ustalania 1 pobierania naleznosci z tytutlu
dochodéw budzetowych;

sprawdzanie prawidlowosci umoéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym;

wykonywanie wzglednej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych;
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e sprawdzaniu i zatwierdzaniu do zaptaty dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe
operacji finansowych i gospodarczych;

e zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

e prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

e zapewnienie prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentow  ksiegowych
oraz zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sdb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem;

e organizowanie 1 nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki
(w tym harmonograméw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow,
a takze przygotowywanie projektéw zarzadzen kierownika jednostki w ww. sprawach)
oraz rozliczanie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji;

¢ dokonywanie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenie wynikéw finansowego jednostki;

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki;

e sporzadzanie list ptac z tytulu umdéw o pracg, umow zlecenie, o dzielo i innych
oraz wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ptacami;

e prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym, zakladem ubezpieczen
spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz innymi in odprowadzanie podatku
dochodowego, rozliczanie sktadek ZUS;

e sporzadzanie deklaracji podatkowych, sprawozdan GUS oraz informacji PFRON;

e biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i orzecznictwem;

e podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

e wspdlpraca z organem prowadzacym w realizacji budzetu jednostki;

e wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

I11. Oferty kandydatow powinny zawierac :

e Zyciorys zawodowy (CV) — podpisany przez kandydata,

e list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginat podpisany przez
kandydata,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

o kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, staz pracy
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach lub zaswiadczenie potwierdzajace
obecne zatrudnienie).

e Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e pisemne o$wiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, 0 posiadaniu
kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
0 niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo
skarbowe, przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoS$ci
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dokumentoéw, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzgdniczym — podpisane przez kandydata;

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego;

e klauzula informacyjna podpisana przez kandydata;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej kandydaturze o prace
CV (w zakresie wykraczajgcym ponad te informacje, ktorych moze zgdaé zatrudniajgcy
na podstawie art. 221 Kodeksu Pracy) przez Powiatowy Zespot Szkét w Bodzentynie, dla celu
realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego oraz przysztych procesow rekrutacyjnych zgodnie
z obowiqzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych w szczegolnosci z RODO.
Jednoczesnie oswiadczam, ze nam przystugujgce mi prawo wycofania niniejszej zgody
(w odniesieniu do danych, ktore wykraczajq ponad te informacje, ktorych moze Zgdac
zatrudniajgcy zgodnie z art. 22* Kodeksu Pracy) w dowolnym momencie poprzez wystanie
wiadomosci na adres e-mail: iod@powiat.kielce.pl.

Potwierdzam jednoczesnie, ze administrator danych poinformowat o tym, iz podanie przeze

mnie moich danych osobowych oraz wyrazenie zgody na ich przetwarzanie w okreslonym
powyzej celu sq dobrowolne.

Powyzsza klauzula musi by¢ dodatkowo opatrzona wtasnorgcznym podpisem.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, czyli w kwietniu 2024r.
wskaznik zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Powiatowym Zespole
Szkot w Bodzentynie nie osiggnat 6%.

V. Informacje pozostale:

Termin sktadania ofert :
do dnia 27 maja 2024r do godziny 15:00.

Miejsce sktadania ofert:
Powiatowy Zespot Szkot w Bodzentynie, ul. Suchedniowska 6, 26-010 Bodzentyn

Oferty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub wysta¢ poczta w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtownego ksiggowego”. Zgloszenia kandydatow ztozone
po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, albo bez kompletu wymaganych
dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie: pzsbodzentyn.pl oraz na
tablicy informacyjnej w Powiatowym Zespole Szk6t w Bodzentynie.
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Za date ztozenia oferty uwaza si¢ dat¢ wptywu na dziennik podawczy szkoty.

VI
1.

. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

e | etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych.

o |l etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z komisja
konkursowa, powotang przez Dyrektora Powiatowego Zespotu Szkot
w Bodzentynie.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie

lub mailowo (na podany adres) o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Lista kandydatow bedzie umieszczona na stronie internetowej : pzsbodzentyn.pl

oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Zespole Szkot w Bodzentynie.

Dokumenty kandydatow zawierajace braki albo oferty, ktore wpltyna po wskazanym

w ogloszeniu terminie mozna bedzie odebra¢ osobiScie (za potwierdzeniem)

w sekretariacie szkoty, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedur naboru, tj. od dnia

zamieszczenia informacji o wynikach naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej:

pzsbodzentyn.pl oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Zespole Szkot

w Bodzentynie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 41 311 50 33.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ powotania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

. Elektronicznie
P | Ot r podpisany przez

Bodzentyn, dnia 17 maja 2024r. Piotr Gajek

G a 1 e k Data: 2024.05.17
J 14:15:40 +02'00'

Zalaczniki:
1) Kwestionariusz osobowy kandydata — zalgcznik Nr 1

2) Klauzula informacyjna RODO — zatgcznik Nr 2
3) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zalgcznik Nr 3
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