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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W
ZESPOLE OBSLUGI OSWIATY W BUKOWCU(CUW)

Kierownik Zespolu Obslugi Oswiaty w Bukowcu oglasza nabér na stanowisko glownego
ksiggowego w Zespole Obslugi O$wiaty w Bukowcu ul. Dr Ceynowy 14, 86-122
Bukowiec

1. Oczekiwane sg oferty spelniajace nizej wymienione wymagania:

1) Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiggowego,

5) Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

—ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Znajomo$¢ prawa, w zakresie:

1) Ustawy o finansach publicznych,

2) Ustawy o rachunkowosci,

3) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
4) Ustawy o VAT.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ przepiséw dotyczacych sprawozdawczos$ci budzetowej,

2) Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowe; i klasyfikacji budzetowe;j,

3) Znajomo$¢ przepisow prawa pracy,

4) Znajomos¢ przepisdw o ubezpieczeniach spolecznych,

5) Biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

6) Mile widziana znajomos¢ programéw ksiggowych: ,,U.I. INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek s.j. ,.Ksiegowo$¢ Budzetowa”,

7) Dodatkowym atutem bedzie staz pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

8) Komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, uczciwosé, rzetelnos¢, umiejetnosé analitycznego
mySlenia oraz profesjonalizm w dziataniu,

9) Dyspozycyjno$é i umiejgtnosé pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy,




4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki i jednostek obslugiwanych w ramach CUW
oraz. odpowiedzialno§¢ za czynnosci z zakresu rachunkowosci, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Organizacja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw zapewniajgca wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych jednostki i jednostek obstugiwanych w ramach CUW
oraz ochrong mienia.

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczeri finansowych.

Nadzor nad pracami z zakresu rachunkowosci obejmujacy poszczegdlne jednostki
obstugiwane w ramach CUW.

Dyspozycja srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke i jednostki obstugiwane w ramach CUW.

Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych.

Nadz6r nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzenia roszczen spornych.
Biezaca analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, $rodkéw pozabudzetowych lub
innych bedgcych w dyspozycji jednostki i jednostek obstugiwanych w ramach CUW,
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym
Jednostki i jednostek obstugiwanych w ramach CUW

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych jednostki i jednostek obshugiwanych w ramach CUW, .

Kontrola wewnetrzna w zakresie operacji gospodarczych jednostki oraz jednostek
obstugiwanych w ramach CUW.

Kontrola wykorzystania przekazywanych dotacji dla jednostki i jednostek
obstugiwanych w ramach CUW .

Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
Zespotu Obstugi O$wiaty dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

Opracowanie projektu budzetu jednostki i jednostek obstugiwanych w ramach CUW.,.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych jednostki i jednostek
obstugiwanych w ramach CUW.

Wstepna kontrola legalnosci  dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
Jednostki i jednostek obstugiwanych w ramach CUW oraz jego zmian.

Opracowywanie ~ zbiorczych —sprawozdan finansowych jednostki i jednostek
obstugiwanych w ramach CUW z wykonania budzetu i ich analiza.

Wspodtpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w ramach CUW przy realizacji
projektéw wspotfinansowanych przez Unie Europejska.

Realizacja ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

Przestrzeganie procedur finansowych, koordynacja kontroli zarzadczej jednostki i w
jednostek obstugiwanych w ramach CUW.




S. Informacja o warunkach pracy:

1) pelen etat (dni i godziny pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym, regulaminem
pracy),
2) Stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Zespotu Obstugi Oéwiaty,
3) Stanowisko w budynku administracyjnym przy ul. Dr Ceynowy 14 w Bukowcu,
Wyposazone w komputer wraz z niezbednym oprogramowaniem oraz inne urzadzenia
biurowe,

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Zespole Obstugi O$wiaty, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi
wiecej niz 6%.

7. Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys (CV),

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych i
przetwarzaniu danych osobowych i pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

5) Kserokopie dyploméw, $swiadectw dokumentujace posiadane wyksztalcenie,

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzaj acych posiadane doswiadczenie i umiejetnosci,

7) O$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku
z procesem rekrutacji,

9) Na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sktada kopie $wiadectw i
opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in. opini¢ z aktualnego
miejsca pracy, organizacji do ktérych nalezy.

Kopi¢ sktadanych dokument6éw potwierdza sie klauzula ,,Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz
opatruj¢ si¢ datg i wlasnorgcznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Oferta na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Zespole Obstugi Oswiaty w Bukowcu” w
terminie do dnia 29 kwietnia 2024 r. do godz. 9:00 na adres: Zespol Obstugi Oswiaty w
Bukowcu, ul. Dr F1. Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec — pok. nr 6 (pigtro). Otwarcie kopert
nastapi po uplynigciu terminu na sktadanie ofert.

O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow postepowania konkursowego
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.




