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Dyrektora ZSS w Knurowie

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- 1 etat Glownego Ksiegowego w Zespole Szkol Specjalnych w Knurowie

Dyrektor Zespolu Szkol Specjalnych w Knurowie oglasza nabér na stanowisko glownego ksiegowego

w Zespole Szkol Specjalnych w Knurowie, ul. Szpitalna 25, 44-194 Knuréow.

Nazwa i adres jednostki: Zespol Szkol Specjalnych w Knurowie. ul. Szpitalna 25, 44-194 Knuréw.

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem glownego ksiegowego:

Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekeji kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia
27.08.2009 r. (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku glownego
ksiggowego,

brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoscei instytucji panistwowych oraz samorzadu
terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine,

spelnia jeden z ponizszych warunkéw dotyczacy kwalifikacji wymaganych na stanowisko
glownego ksiggowego:

e ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci,

s ukoniczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
o kierunku rachunkowos¢ i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki
w ksiegowosci,

e posiada certyfikat ksiggowego wydanego na podstawie odrebnych przepisow

Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koficowej selekeji
kandydatow):

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej:
Karty Nauczyciela. Kodeksu Pracy. Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych, Ustawy i systemie ubezpieczen
spolecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
rachunkowosci,

biegla znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych (Vulcan — Finanse, Vulcan — Place
(pelna ksiggowos¢ budzetowa), SIGMA EDUKACIA (plany i sprawozdawczosc).
sprawozdawczo$¢ finansowa, obsluga bankowosci elektronicznej,

obstuga systemu e-PFRON2 — sprawozdawczos¢ miesigczna, Platnik, EPUAP,
znajomos¢ zasad rachunkowodci budzetowej w jednostkach oswiatowych,
znajomosé przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,
znajomosé przepisow ZUS,



e znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

* umiegjetnosé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku. sumiennosc, rzetelnos¢.
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

s preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego
w placowkach oswiatowych.

3. Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku glownego ksiggowego:

¢ obsluga finansowo-ksiggowa placowki (budzet i fundusz socjalny)

sporzadzanie i kontrola realizacji planoéw dochoddéw i wydatkéw, prowadzonych
dla poszczegdlnych kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej i prowadzenie analityki
dla poszezegdlnych zespotow kont,

uzgadnianie ksiggowosdci analitycznej z syntetyczna w ustawowych terminach,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,

sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan finansowych i analiz.

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

nadzor nad prawidlowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodow.
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiggowych,
opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

wykonywanie innvch nie wymienionych wyzej zadan. ktére z mocy prawa

lub przepisow wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki. naleza

do kompetencji glownego ksiegowego.
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4. Wymagane dokumenty:-

list motywacyjny,

Ccv,

kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.

dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umysine,

o o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa  skarbowe,
a takze o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine.
o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e klauzula przetwarzania danych osobowych.

5.  Inne informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje :

I etap — kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnosci
i spelnienia wymagan formalnych.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowa,
powolana przez Dyrektora Zespolu Szkot Specjalnych w Knurowie.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne zostana powiadomieni telefonicznie.



Informacja o wyniku naboru, z podaniem imienia i nazwiska, b¢dzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Gliwicach oraz tablicy ogloszen w Zespole
Szkdt Specjalnych w Knurowie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkél Specjalnych w Knurowie |
ul. Szpitalna 25, 44-194 Knuréw w dni robocze w godzinach 9.00-15.00, w terminie do 16. 08. 2019 1.
do godz. 14.00. Otwarcie kopert odbedzie si¢ dnia 19. 08. 2019 r. o godzinie 10.00.

Dokumenty powinny znajdowac¢ si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego
w Zespole Szkot Specjalnych w Knurowie™.

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w. terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot Specjalnych
w Knurowie i w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Gliwicach.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i1 zatrudnionego w Zespole Szkot Specjalnych w Knurowie,
ul. Szpitalna 25, 44-194 Knuréw. zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych
kandydatow przechowywane b¢da u Dyrektora przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia naboru.

W tym okresie. kandydaci bgda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem.
Szkota nie odsyta dokumentow. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Knuréw, dnia 01.08.2019 r.

Alina Jaworska
Dyrektor Zespolu Szkol Specjalnych

w Knurowie

DY

na Jaworska



