Zespdi Ekonomiczno-Administ: ""H’«J(i
69-110 Rzepin, ul, Wojska Polskiego 30
tel. 095/7596284

NIP: 598-14-46-6
REGON: - PRD 21035 SOGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE — GLOWNY KSIEGOWY

Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szk6t w Rzepinie

Ogloszenie o naborze nr 1 z dnia 12 pazdziernika 2018 r.
Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Rzepinie (ZEAS) oglasza nabér
kandydatow\kandydatek na wolne stanowisko urzednicze: glowny ksiggowy.

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Rzepin

ADRES:
ul. Wojska Polskiego 30
69-110 Rzepin

WARUNKI PRACY

1) wymiar czasu pracy — pelen etat,

2) praca w dni robocze od poniedziatku do pigtku,

3) praca na parterze budynku siedziby Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w
Rzepinie,

4) bezpieczne warunki pracy,

5) wejscie do budynku — podjazd dla 0sob niepetnosprawnych,

6) toaleta nie przystosowana do korzystania dla 0s6b na wézkach inwalidzkich,

7) brak windy w budynku,

8) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, prowadzeniem rozmow
telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

ZAKRES ZADAN

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek oswiatowych i jednostki whasnej, w
tym:

- organizowanie 1 nadzorowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i archiwizowania
dokumentow, w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych,

- biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

- nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci obstugiwanych jednostek
oswiatowych i ZEAS;

2) prowadzenie gospodarki finansowej, w tym:

- wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw,

- zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i srodkéw pozabudzetowych,
oraz innych, bedacych w dyspozycji obstugiwanych jednostek;

4) sporzgdzanie bilansu;

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

6) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
oraz ich zmian;
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7) kontroli operacji gospodarczych, stanowiacych przedmiot ksiggowan;

8) kierowanie pracg pracownikéw, odpowiedzialnych merytorycznie za obstuge finansowo-
ksiegowa jednostek;

9) rozliczanie podatku VAT-7 oraz sporzadzanie JPK,

10) opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora ZEAS,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

11) inne zadania wynikajgce z zakresu obowiazkéw na zajmowanym stanowisku pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow;

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

- ukoriczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

WYMAGANIA DODATKOWE
1) znajomos¢ ksiegowosci budzetowe;,
2) znajomos$¢ obstugi komputera i programéw z zakresu ksiegowosci i plac,

NIEZBEDNE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) zyciorys/CV i list motywacyjny,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa,

5) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru,
6) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE
1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc — gdy taka wystepuje.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie ZEAS, lub listownie do: 24
pazdziernika 2018 r.- decyduje data stempla pocztowego.

2) miejsce skladania dokumentow:

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Rzepinie (sekretariat)

ul. Wojska Polskiego 30

69-110 Rzepin

z dopiskiem ,,oferta pracy — stanowisko gléwnego ksiggowego”

INNE INFORMACIJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Jednostka jest przyjazna dla 0sob niepelnosprawnych.

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Rzepinie jest pracodawea rownych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniong.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotgczone do jego akt osobowych, Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacjt
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca w ZEAS w Rzepinie.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odestane listownie.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Dyrektor
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w Rzepinie. Dane nie beda udostepniane
odbiorcom danych w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Podanie danych w zakresie wymaganym Kodeksem Pracy jest obligatoryjne, a
w pozostalym jest dobrowolne.

Dodatkowe informacje: tel. 95 759 62 84 lub 95 759 62 20.

DYREKTOR,
g: 5 N gl L
mgr Stefan Krawgzyi:



