Zarzadzenie nr 9/2023
Dyrektora Samorzadowego Zespolu Administracyjnego Szkol w Firleju
z dnia 1 sierpnia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru w formie konkursu
na wolne stanowisko urz¢dnicze

Glownego Ksiegowego w Samorzadowym Zespole Administracyjnym Szkot

Na podstawie art. 11. ust 1-2, art. 12. ust. 1 i art. 13 ust. 1-6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z p6Zn. zm.) zarzagdzam co
nastepuje:

§1

Oglaszam nabér w formie konkursu na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiggowego
w Samorzadowym Zespole Administracyjnym Szkét w Firleju.

§2

Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogtoszeniu o naborze
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Ogloszenie, o ktorym mowa w § 1 zostaje podane do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr |

do Zarzqdzenia nr 9 /2023
Dyrektora SZASz w Firleju
z dnia 1 sierpnia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Samorzadowego Zespotu Administracyjnego Szkot w Firleju ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:
Samorzadowy Zesp6l Administracyjny Szkot w Firleju, 21-136 Firlej. ul. Partyzancka
21

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
Gloéwny ksiegowy

1. Wymagania niezbg¢dne:

Gléwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w art. 54, ust.2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (Dz. U. 2022.1634 ze zm.) oraz art.
6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2022.530):

1. ma obywatelstwo polskie, pafstwa Unii Europejskiej, lub innych pafstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. ma petng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w Z pekni praw publicznych;

3. nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnogci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;,

5. spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyl/ta srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana/y do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia Kksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



II. Wymagania dodatkowe:

L

co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku ksiggowego w jednostkach budzetowych
JST;

znajomo$¢ i umiej¢tno$é stosowania  przepisdw aktow prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem placéwek o$wiatowych i samorzadu m.in. Karta Nauczyciela, Prawo
oéwiatowe, Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach
publicznych, Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, Ustawa o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych, Ustawa o
samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawa o finansowaniu
zadan o$wiatowych, Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o systemie
ubezpieczen spolecznych oraz przepisy wykonawcze do ww. ustaw;

dos$wiadczenie w zakresie ksiegowo$ci jednostek oswiatowych oraz w zakresie
prowadzenia gospodarki finansowej;

znajomo$é zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowej;

biegla znajomos¢ obstugi komputera;
znajomos$¢ obstugi programow finansowo - ksiegowych (m.in. Vulcan Finanse, Bestia);

znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, deklaracji VAT
oraz analiz finansowych;

umiejetno$é planowania i sprawnej organizacji pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, terminowosc.

. Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku:

. prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostek obstugiwanych i Zespolu zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami prawa,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi w ramach planéw obstugiwanych
jednostek i Zespotu,

. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentow ksiggowych pod wzglgdem zgodnosci
z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

. opracowanie projektéw budzetu gminy na dany rok w czeéci dotyczacej planowanych

dochodéw i wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek obshugiwanych
i Zespotu w terminach okreslonych procedura budzetows,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci  budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw w jednostkach
obstugiwanych i Zespole,

prowadzenie ewidencji syntetyczno — analitycznej sktadnikow majatkowych, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci,



10.
11.

12.

13.
14.

15,
16.

IV.

V.

przygotowywanie zarzadzen z zakresu rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych,
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci,

obstuga finansowo — ksiegowa funduszu $§wiadczen socjalnych i wydzielonych rachunkéw
dochodow

naliczanie dotacji dla publicznych placoéwek o$wiatowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzor nad biezaca realizacja budzetu i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych
w jednostkach objetych obstugg i Zespole,

prawidlowe zorganizowanie systemu obiegu dokumentéw finansowych i ksiggowych,

rozliczenie PEFRON, podatku VAT (rejestry sprzedazy i zakupu, deklaracje VAT 7, JPK
dla jednostek obstugiwanych i Zespolu, rozliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska)

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji dla jednostek obstugiwanych i Zespotu,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepisoéw
wewnetrznych, wydanych przez kierownika jednostki, nalezg do gléwnego ksiggowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urz¢dniczym:

. Miejsce pracy : Samorzgdowy Zespot Administracyjny Szkot w Firleju, ul. Partyzancka

21, 21-136 Firlej;

wymiar czasu pracy: pelny etat;

stanowisko zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
przewidywany termin zatrudnienia: 1 wrzesien 2023 rok;

stanowisko ~ wyposazone w  sprzet informatyczny  (zestaw  komputerowy
z oprogramowaniem, drukarka, $rodki tacznosci — telefon stacjonarny, poczta e- mail)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym datg

upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
lipcu 2023 r (tj. w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia) byl nizszy niz
6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

= W

list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem z numerem telefonu lub e-mail
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy, (zal. nr 1)

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje,



5. kopie swiadectw pracy i o$wiadczen potwierdzajacych zatrudnienie lub inne dokumenty
potwierdzajace okres zatrudnienia,

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

7. o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciw mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciw wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwo skarbowe, (zat. nr 2)

8. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
10. Podpisana klauzula informacyjna ,

11. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

Kserokopie skladanych dokumentow winny byé poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez
kandydata.
Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Terminem wigzgcym uwaza si¢ date wptywu do Samorzadowego Zespotu Administracyjnego
Szkoét w Firleju. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Samorzadowego Zespotu
Administracyjnego Szkét w Firleju, I pigtro, w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabor
na stanowisko gléwnego ksiggowego SZASz w Firleju”, lub przestac na adres: Samorzadowy
Zespdt Administracyjny Szkoét w Firleju, ul. Partyzancka 21, 21-136 Firlej w terminie do 16
sierpnia 2023 r. do godz. 14.00

IX. Dodatkowe informacje:

Dokumenty, ktore zostana zlozone w innej formie niz zamknigta koperta albo po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Decyduje data faktycznego wplywu do Samorzadowego Zespolu Administracyjnego Szkoét
w Firlej w przypadku zlozenia dokumentéw drogg pocztows.

Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert drogg elektroniczna.

X. Tryb przebiegu konkursu:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

a) [ etap — sprawdzenie dokumentacji pod wzglgdem formalnym bez udziatu kandydatow;

b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem spelniajgcym warunki formalne
(o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej)

2. informacje o wynikach konkursu bedg umieszczone na tablicy ogloszen oraz na stronie BIP
SZASz Firlej.



