Czestochowa,19.08.2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czestochowie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy

Termin skiadania dokumentéow: 30.08.2024r.

* Nazwa i adres jednostki:

Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czestochowie ul. Prusa 20 42-207 Czestochowa
» Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtowny ksiegowy

* Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Data rozpoczecia pracy : 01.01.2025r.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra:
* posiada obywatelstwo polskie;

* posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

* ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

* nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

* spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke

w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,



c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

« stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
* ma nieposzlakowang opinie,

* posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

Dodatkowe kwalifikacje/umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem:
* kursy doskonalgce;

* znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

* znajomosc¢ programéw: Vulcan, Ptatnik, Eurobudzet;

» znajomosc¢ przepisdw ustawy ordynacji podatkowej i ustawy o podatkach i optatach
lokalnych;

» wiedza i doswiadczenie z zakresu finansow publicznych i zamdwien publicznych;
» znajomosc¢ rachunkowosci budzetowej;
* znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzadowej,
— kodeksu postepowania administracyjnego,
— Karty Nauczyciela,
— Kodeksu Pracy,
— przepiséw dotyczgcych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;
* umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
» umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzj;
» umiejetnos¢ wspétpracy w zespole;
» odpornosc¢ na stres;
* komunikatywnosg;

» wysoka kultura osobista;



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

 prowadzenie rachunkowosci w Zespole Szkét im. B. Prusa w Czestochowie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

* wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

» dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

* biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajgcy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

b) terminowe i prawidtowe rozliczenie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie;

c) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczenh finansowych;

d) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

e) analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Zespotu Szkdt im. B. Prusa
w Czestochowie;

f) opracowanie planéw finansowych dla Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czestochowie;

sopracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddéw kasowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

* sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzgcego

* sporzadzanie deklaracji do ZUS, PFRON, GUS;

 szczegdtowa analiza stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutéw oraz
wedtug dtuznikow i wierzycieli;

* biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

* miesieczna analiza rozliczen z tytutdw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkéw
budzetowych;

* szczegotowosc stosowania podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidenc;ji
i sprawozdawczosci;

* czuwanie i odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

» wspétpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;



» wspotpraca z organem nadzorujgcym;
« archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

* biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko pracy
tj: Ksiegowosé, Ptace, Faktury, Inwentarz Optivum, Ptatnik, Eurobudzet;

» wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czestochowie
nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

* zyciorys (CV),

* list motywacyjny,

* kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

* kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(jesli kandydat takie posiada),

» oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

» oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
» klauzula informacyjna dla kandydata,

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. Wzory
oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

* praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
* praca w budynku Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czestochowie,

* praca w godzinach 7.30 — 15.30,

* praca w zespole,

* codzienny kontakt telefoniczny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét im. B. Prusa
w Czestochowie, ul. Prusa 20 lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem, adresem do korespondenciji i numerem telefonu z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko — Gtéwny ksiegowy w Zespole Szkoét im. B. Prusa w Czestochowie”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.08.2024 r. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie



poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zsprus.czest.pl). Przewidywany termin
rozmowy kwalifikacyjnej to 03.09.2024 r.

Informacja o wynikach naboru w dniu 04.08.2024r.

Dyrektor Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czestochowie

Dariusz Rataj

Zatgczniki:
-o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych
-klauzula informacyjna

-o$wiadczenie



