OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkol Policealnych im. Zdzistawa Kieturakisa w Wejherowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny ksiegowy

1. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelni¢ kandydaci:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gtownego Ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust.
2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 t.j.) nastgpujagce wymagania:
1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
2) ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczylta 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) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska:
- znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych,
- znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
- znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,
- znajomosc¢ przepisoéw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych,
- znajomos¢ przepiséw ptacowych (znajomos¢ Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela),
- znajomos¢ przepisow ZUS;

2) dobra umiejgtnos¢ obshugi komputera i programéw niezbgdnych do prowadzenia ksiggowosci
jednostki oraz obstugi programéw w zakresie pakietu Office, edytora aktow prawnych;

3) umiejgtnos¢ redagowania pism, §ledzenia przepisow prawnych, wyciggania wnioskow;

4) samodzielno$¢, komunikatywnosc¢, skrupulatnosé, bezstronnos$¢, kultura osobista, rzetelnose;

5) umiejgtno$¢ zarzadzania czasem pracy;

6) umiejetnos$¢ radzenia sobie ze stresem;

7) umiejgtnos¢ analitycznego myslenia.

3. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:
1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki budzetowej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
2) terminowe wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z zatwierdzonym planem
finansowym jednostki,
4) kontrola kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych



i finansowych,

5) kompletowanie dokumentow finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewow, dekretowanie,

ksiggowanie oraz sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym, finansowym
dokumentow ksiggowych,

6) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe],
7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
8) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

9

rachunkowosci,
) opracowywanie planéw dochodow i wydatkoéw budzetowych jednostki,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.
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Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujacym pracownikow
samorzadowych. Planowany termin zatrudnienia lipiec 2020 rok.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w wymiarze 1 etatu - 40 godzin tygodniowo;

praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych przez caty czas pracy
w siedzibie Powiatowego Zespotu Szkot Policealnych im. Zdzistawa Kieturakisa w Wejherowie
przy ul. Dworcowej 5 (budynek nie jest przystosowany dla os6b poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich);

praca na stanowisku urzedniczym, pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej;

umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy, zakonczona egzaminem, z mozliwo$cig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru, a potem zawarcia
umowy na czas nieokre$lony.

Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

OBLIGATORYJNE:

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej);
kserokopie dyplomow i dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i
kwalifikacje;

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego);

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw

publicznych.

FAKULTATYWNE. skladane w przypadku ich posiadania:

6)

kserokopie swiadectw pracy;

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z zakresem zadan na

tym stanowisku;

8) referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia;
9) kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty: list motywacyijny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji, procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 ze zm.), rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn.
zm.) loggg)ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2019 r.,
poz. ,

podpisang przez kandydata.



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych:
W miesiacu lipcu 2019 roku, poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

8. Osoba wyloniona w drodze naboru zostanie powiadomiona o wyborze telefonicznie
oraz ogloszeniem o wyniku naboru na stronie BIP oraz tablicy informacyjnej Powiatowego
Zespotu Szkot Policealnych im. Z. Kieturakisa w Wejherowie. Niezgloszenie si¢ wylonionego
kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia, wraz z zaswiadczeniem o niekaralnosci,
spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

Niezlozenie dokumentéw wymienionych w pkt. 6, za wyjatkiem ppkt 6-9, spowoduje odrzucenie
oferty konkursowej.

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Nabor na Gléwnego ksiegowego w Powiatowym Zespole Szkoét Policealnych im. Z. Kieturakisa

w Wejherowie, bezposrednio w sekretariacie Zespotu przy ul. Dworcowej 5 w Wejherowie lub
przesta¢ poczta.

Termin uznaje si¢ za zachowany, jezeli dokumenty wptyna do Powiatowego Zespotu Szkot
Policealnych im. Z. Kieturakisa w Wejherowie najp6zniej dnia 11 lipca 2020 r., do godz. 15:00.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, zostanie wytoniony
kandydat, ktory spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne  pozostalych 0sob  biorgcych udziat w procedurze naboru, w
przypadku ich nieodebrania, po uptywie 3 miesi¢cy od daty upowszechnienia informacji 0
wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Powiatowego Zespotu Szkotl Policealnych im. Z. Kieturakisa w Wejherowie przy
ul. Dworcowe;j 5.

Wejherowo, dnia 2 lipca 2020 r.



