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DYREKTOR ZESPOLU SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH I PLACOWEK OPIEKUNCZO-

WYCHOWAWCZYCH NR 3 W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
I PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH NR 3
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

(NAZWA STANOWISKA PRACY) GELOWNY KSIEGOWY

1)

2)

3)

4)

5)

Wymagania niezbe¢dne - podstawowe - art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych

(Dz.U. z 2016r. poz.1870)

Gléwnym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktora:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -

strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.




2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢:

— obowiazujgcych ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, przepisow
samorzadowych, podatkowych i ptacowych, przepiséw wykonawczych
~ ustawy Kodeks pracy i przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy
~ przepiséw oswiatowych i samorzgdowych,
~ znajomo$¢ przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych wraz z przepisami
wykonawczymi,
— znajomos¢ przepisow dotyczacych wynagrodzen w sferze budzetowej,
— biegla obstuga komputera (program Word, Excel, program platnik, program
finansowo-ksiggowy ,,Vulcan — Ksiegowo$¢ Optivum”, system planowania
i realizacji budzetu JST)
— umiej¢tnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
b) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, terminowos¢
w wykonywaniu powierzonych zadan, umiej¢tnosé pracy w zespole, kultura,
kreatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, umiej¢tnos¢ organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z zasadami okreslonymi ustawg
rachunkowosci, polegajacej na sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu
i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
* wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci
z planem finansowym oraz ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
* nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowos$cia, wykonywanych przez
pracownikéw szkoty,
* biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzadzanie
okresowych analiz, w spos6b umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji,
* terminowe , rzetelne i doktadne sporzadzanie sprawozdan finansowych z dochodéw
i wydatkow jednostki , oraz sporzadzanie bilansu rocznego,
* wycene aktywow i pasywoOw, rzetelne ustalanie wyniku finansowego
z zachowaniem przepisow o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach
publicznych,
* prowadzenie ksiag rachunkowych w programie ksiegowos¢ Ztoty Pakiet Opitvum,




W sposob zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.
b) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki jednostki, w sposob zapewniajacy:

prawidiowos¢ zawieranych uméw przez jednostke pod wzgledem finansowym

rzetelna i prawidlowa kalkulacja kosztow dotyczgca wynajmu pomieszczen

* przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

rzetelne uzgadnianie sald, terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz splaty zobowigzan,

prawidlowy obieg dokumentéw i dyspozycji rodzacych skutki finansowo-

ekonomiczne,

przestrzeganie zasad celowego i oszczednego gospodarowania S$rodkami

publicznymi z uwzglgdnieniem reguly uzyskania najlepszych efektoéw z danych

naktadow.

c) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w sposéb zapewniajacych:

* wykonywania wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw przedktadanych do
ksiggowania w powigzaniu ich z planami finansowymi, oraz zasadami
gospodarno$ci i celowosci oraz wilasciwym gospodarowaniem powierzonym
mieniem jednostki,

® przeciwdzialanie przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finansow
publicznych,

* wykonywanie biezacej kontroli operacji gospodarczych i finansowych jednostki
stanowigcych przedmiot ksiegowan,wspétudzial w kontrolach realizowanych na
wniosek kierownika jednostki.

d) Wnioskowanie o przeprowadzanie terminowej inwentaryzacji i jej rozliczenie zgodnie

z przepisami, a zwlaszcza merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoborow

i nadwyzek i prawidtowe ich rozliczenie,

e¢) Opracowywanie, wspOlnie z kierownikiem jednostki i kierownikiem gospodarczym:
* planéw finansowych dochodow i wydatkow,

* analiz okresowych realizowanego planu dochodéw i wydatkéw w roku budzetowym,




fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania, szczegblnie w przygotowaniu

niezbgdnych danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu

finansowego,

f) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jed-
nostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad prze-
prowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych procedur wynikajacych z koniecznosci
wiasciwego funkcjonowania jednostki.

g) Sporzadzanie planu finansowego dochodéw i wydatkéw z Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych

Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym ZFSS oraz

prawidlowe naliczanie odpisu na ZFSS

* Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego z dziatalnosci ZFSS

* Nadzér nad prowadzeniem i rozliczaniem ZFSS
h) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, nalezyta ochrona danych.
i) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,uszkodzeniem
lub zniszczeniem
j) Przestrzeganie terminowego naliczania i wyplaty wynagrodzen ,zasitkow, ekwiwalentow
1 innych naleznosci.
k) Przestrzeganie terminowego naliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spote-
czne i zdrowotne, Fundusz Pracy i innych.
1) Kontrolowanie stopnia realizacji planu oraz sporzadzanie wnioskéw o jego zmiang,
kontrola zaangazowania wydatkow oraz zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu.
m) Okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow.
n) Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
0) Zapewnienie funkcjonowania kasy Zespotu.
p) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych.
r) znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkéw finansowych
na realizacj¢ roznych programéw,

s) Przestrzeganie ustawy o Finansach Publicznych i Ustawy o rachunkowosci.




4. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych i Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych nr 3 w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Broniewskiego 16
b) praca przy komputerze

c) praca w wymiarze 1 etatu

S. Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szk6t Ponadgimnazjalnych
i Placéwek Opiekuniczo-Wychowawcezych nr 3 w Piotrkowie Trybunalskim w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, tj. w miesiacu
listopadzie 2016 nie byt wyzszy niz 6 %

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. Dz.U. z 1996
nr 62, poz. 286 z p6zn zm.),

d) dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplomy),

¢) dokumenty po$wiadczajagce wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie od
pracodawcy o zatrudnieniu),

f) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (osoba wytoniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy
zobowigzana jest przedtozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego),

g) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

h) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

j) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajgce klauzule: “Wyrazam zgod¢ na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb




niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1182 t.j.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych” (Dz.U. z 2014r., poz. 1202 t,j.),

k) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na proponowanym stanowisku.

Wszystkie kserokopie musza byé poswiadczone za zgodno$é z oryginalem, natomiast pozostale
dokumenty wlasnorgcznym podpisem. Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazada¢ od kandydata
dostarczenia oryginaléw dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem “ Dotyczy
naboru na stanowisko “ GEOWNEGO KSIEGOWEGO” do dnia 26 grudnia 2016r. w siedzibie
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych i Placowek Opiekunczo-Wychowawczych nr 3 w Piotrkowie
Trybunalskim, ul. Broniewskiego 16, w sekretariacie szkoly od poniedziatku do pigtku w godzinach
7.30 — 15.30.

Za date dorgczenia uwaza si¢ dat¢ wptywu dokumentéw aplikacyjnych do ZSPiPO-W nr 3.
Dokumenty, ktére wplyng do ZSPiPO-W nr 3 po uplywie okreslonego terminu nie beda
ropatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w ZSPiPO-W nr 3, ul. Broniewskiego 16 w Piotrkowie
Trybunalskim.

Dokumenty aplikacyjne os6b nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w sekretariacie

szkoty.
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