Ogtloszenie konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Zespole Obstugi Ekonomiczno-
Administracyjnej Szkot i Placowek Oswiatowo- Wychowawczych w Warcie

Dyrektor Zespolu Obsfugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkét i Placowek Oswiatowo —
Wychowawczych w Warcie

oglasza konkurs na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Zespot Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot | Placowek Oswiatowo- Wychowawczych
98-290 Warta ul. 3 Maja 29

Wymiar czasu pracy:
peiny etat

Rodzaj umowy:
umowa o prace

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny Ksiegowy

.3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gléwnego ksiggowego powinna spetniac zgodnie z art 45,ust.2
ustawy o finansach publicznych /Dz.U. Nr 249,poz.2104 z dnia 30.06.2005r

nastepujace niezbgdne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie

2) ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych

3) nie byl/a prawomochie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byla karana
za przestepstwo umysine.

4) speifnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoniczylia ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe | posiada co
najmnigj 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkolg zawodowg ekonomiczng o kierunku
rachunkowos¢ i posiada co najmnigj 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku




W przypadku os6b ubiegajacych sie o stanowisko gléwnego ksiegoweqo beda preferowane
nastepujace dodatkowe wymagania:

a) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

b) posiada wiedze i umiejetnosci do prowadzenia samodzielnej obslugi programu komputerowego do
prowadzenia ksiggowosci elektronicznej,

c) ogoina znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu Starostwa Powiatowego
jako organu samorzadu terytorialnego,

d) umiejetno$é sporzadzania analiz ksiegowych, placowych i danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materialy Zrodiowe i przewidywane zatozenia,

e) posiada cechy osobowosci takie jak: uczciwose, rzetelnose, operatywnosc, kreatywnose,
komunikatywno$é, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokfadnos$¢, sumiennosé, , odpowiedzialnosc,
terminowo$¢, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia kultura osobista .

f) posiada umiejetnosci: sprawnego komunikowania sie w zespole, dokonywania wyboru zagadnien
kluczowych o charakterze priorytetowym, organizowania, oceniania, analizowania, wnioskowania oraz
projektowania pracy wiasnej i zespotu, rozwigzywania sytuacji problemowych, opracowywania i
wdrazania rozwigzan innowacyjnych, wspoipracy w zespole i z zespolem

4. Wskazanie zakresu zadari:

1) prowadzenie rachunkowosci placowek aswiatowych | oswiatowo- wychowawczych obstugiwanych
przez ZOEAS i POW zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi ,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym placéwek obslugiwanych przez ZOEAS | POW,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych w placéwkach obstugiwanych przez ZOEAS | POW,

5) wspolpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych i odwiatowo- wychowawczych przy
przygotowywaniu projektow i planéw budzetow oraz harmonogramow wydatkow,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownikow jednostek;

7) sporzadzanie bilansu rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki,
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej | podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz
prognoz kosztow i wydatkow w placéwkach obstugiwanych przez ZOEAS i POW,

8) prowadzenie nadzoru nad prawidiowosécig naliczania zaliczek podatkowych, skiadek, potrgcen oraz
terminowosci ich przekazywania,

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

10) nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skiadnikow majgtkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkow trwatych i
wyposazenia,

11) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji skfadnikow majatku placdwek oswiatowych | oswiatowo-
wychowawczych,

12) sporzadzanie naliczen odpisdw na zakladowy ZFSS, planow i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen | kontrola zgodnosci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

13) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych,

14) nalezyte i zgodne z obowigzujgcym prawem przechowywanie | zabezpieczenie dokumentow
finansowo-ksiggowych,

15) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetenciji glownego ksiggowego ,

5. Wykaz wymaganych dokumentéw:
Kandydaci do objecia stanowiska glownego ksiegowego sg zobowigzani do przygotowania i ziozenia

nastepujacych dokumentow:

. list motywacyjny,

- curriculum vitae,

- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zakiadu pracy jezeli stosunek
pracy trwa nadal lub na podstawie Swiadectwa pracy nie mozna ustalic




charakteru zatrudnienia; /uwierzytelnione /

-kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
fuwierzytelnione/

- kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach i szkoleniach /uwierzytelnione/

- o$wiadczenia: o stanie zdrowia, obywatelstwie, niekaralnosci

( do zatrudnienia niezbedny aktualny sadowy wyciag z Krajowego Rejestru Karnego )

-wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie niezbednym
do realizacji procesu rekrutacii,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopia dowodu osobistego,

- referencje

6. Sposdb, miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sa zobowiazani do:

1. Ziozenia dokumentéw wymienionych w pkt 5 w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiescic tytul
postepowania: ,Nabér na stanowisko giéwnego ksiggowego w Zespole Obslugi Ekonomiczno-
Administracyjnej Szkél | Placowek Oswiatowo- Wychowawezych w Warcie".

2. Zlozenia dokumentéw w terminie do dnia 15.12 2008 roku do godziny 15. 00 w Zespole Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét | Placowek Oswiatowo Wychowawczych w Warcie ul. 3 Maja
29, | pietro, pokoj nr 2, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00

W przypadku nadsytania dokumentow poczta liczy sie data wplywu dokumentacii do Zespolu Obsiugi
Ekenomiczno-Administracyjnej Szkot i Placowek Oswiatowo- Wychowawczych w Warcie.

3. Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
4, Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

5. Otwarcie ofert i ogloszenie w BIP listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne odbedzie
sie w dniu 17.12.2008 roku.

6. Rozwigzanie testu kwalifikacyjnego i rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sig w dniu 18.12.2008 roku
o0 godz.11.00 w siedzibie Zespolu Obslugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot i Placowek
Oswiatowo-Wychowawczych w Warcie ul. 3 Maja 29, | pietro pokdj nr 1.

7. Pozostate zobowiazania:
1. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru bgda

umieszczone w Biuletynie informacji Publicznej na stronie ZOEAS i POW w Warcie, oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie ZOEAS | POW w Warcie.

2. Kandydaci s zobowigzani do rozwiazania testu kwalifikacyjnego oraz do rozmowy kwalifikacyjnej
ktére odbeda sie w dniu 18.12.2008 roku o godzinie 11.00 w siedzibie ZOEAS | POW w Warcie ul. 3
Maja 29, | pietro, pokdj nr 1.

3. W razie zmiany terminu lub miejsca przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie —
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Zespole Obslugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot i
Placowek O$wiatowo- Wychowawczych w Warcie ul. 3 Maja 29, tel. 043 829 47 00 lub 043 829 57 26
od poniedziatku. do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00

Dyrektor ZOEAS i POW w Warcie

mgr Malgorzata Kaminska- Chruscicka
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