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Zespol Szkol nr 6
im. Krdéla Jana III Sobieskiego

w Jastrzebiu Zdroju

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL NR 6 IM. KROLA JANA III
SOBIESKIEGO W JASTRZEBIU-ZDROJU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Nr 6 im. Krola Jana IIT Sobieskiego, ul. Harcerska 12, 44-335 Jastrzebie-Zdroj

I1 . Okreslenie stanowiska urzedniczego:

glowny ksiggowy — caly etat

ITII Warunki pracy :

1) liczba lub wymiar etatu : 1/1
2) praca w siedzibie Zespotu Szkot Nr 6 im. Kroéla Jana III Sobieskiego
3) praca przy komputerze;

IV. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne:

1. Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.):

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

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:



a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinig,

posiada umiej¢tnos¢ obslugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem :

1.
°

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

kursy doskonalace;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych, podatku
VAT;

znajomo$¢ klasyfikacji srodkow trwatych, amortyzacja srodkow trwatych

posiada znajomos$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
prowadzacego;

mile widziane znajomo$¢ programu PABS, Platnik, Wizja.Net, ;

znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczos$ci budzetowej,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

- prawa Zamowien Publicznych,

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow,

umiej¢tnos¢ analizy danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

umiej¢tnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;



e odpornos¢ na stres;

e komunikatywno$¢;

e wysoka kultura osobista;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkot nr 6 im. Krola Jana III Sobieskiego

ul. Harcerska 12,44-335 Jastrzebie-Zdrd) zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami;

kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;.

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidlowe rozliczenie 0os6b majatkowo odpowiedzialnych za
to mienie,

c) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza:

a) dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b) gospodarce $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji
Zespotu Szkot nr 6 im. Krola Jana III Sobieskiego w Jastrzgbiu-Zdroju;

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Zespot Szkot nr 6 im. Krdla Jana III Sobieskiego w
Jastrzebiu-Zdroju,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Zespolu Szkét nr 6 im.

Krola Jana III Sobieskiego w Jastrzgbiu-Zdroju;

dokonywanie  wstgpnej  kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych

i finansowych zplanem finansowym oraz kompletnosci 1irzetelno$ci

dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

opracowanie plandéw finansowych dla Zespotu Szkot nr 6 im. Kroéla Jana III

Sobieskiego w Jastrzgbiu-Zdroju;

rozliczanie podatku VAT;

sporzadzanie list ptac;

opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow kasowych),

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug

wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

szczegbtowa analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegolnych

tytutow oraz wedtug dtuznikow 1 wierzycieli;



biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na
rachunkach bankowych;

miesieczna analiza rozliczen z tytuldéw zrealizowanych dochodow
budzetowych i wydatkéw budzetowych;

szczegblowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji 1 sprawozdawczosci;

wspoipraca z Urzedem Skarbowym i1 ZUS-em w zakresie prawidlowego
naliczania 1 odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

archiwizacja dokumentow ksigegowych;

biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi
stanowisko pracy;

przestrzeganie ustalonego w Zespotu Szkot nr 6 im. Kréla Jana III Sobieskiego
w Jastrzgbiu-Zdroju czasu pracy i dyscypliny pracy;

zapewnienie prawidtowosci umow zawieranych przez Zespot Szkot nr 6 im.
Krola Jana I1I Sobieskiego w Jastrzebiu-Zdroju;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkot nr 6
im. Kréla Jana III Sobieskiego w Jastrzebiu-Zdroju nalezg do kompetencji

glownego ksiegowego.

Wspolpraca:

- z kierownikami 1 pracownikami poszczego6lnych komorek organizacyjnych Urzedu,
- z firmami informatycznymi oraz serwisami,

- z jednostkami organizacyjnymi Miasta Jastrzgbie-Zdro;.

V. Wymagane dokumenty:

1. Dokumenty niezbedne:

1) podanie, podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania na
stronie bip.jastrzebie.pl);

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany, wymagany staz pracy;

5) klauzula informacyjna dla kandydata;

6) o$wiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (wzér do pobrania na
stronie bip.jastrzebie.pl);

f) o0 zapoznaniu si¢ z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych zawartymi w
klauzuli informacyjnej Zespotu Szkot Nr 6 .



Kandydat, ktory chece skorzysta¢ z uprawnienia okre§lonego w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

2. Dokumenty dodatkowe:
- kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
19.11.2021 r. do godz. 10.00

na adres: Zesp6l Szkél Nr 6 im. Krola Jana I1I Sobieskiego ul. Harcerska 12, 44-335
Jastrzebie-Zdraéj

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkol Nr 6 im. Krola Jana II1
Sobieskiego ul. Harcerska 12, 44-335 Jastrz¢bie-Zdroj ”

Aplikacje, ktore wplyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 4717264.

Informacja:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%

w zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby niepetnosprawne, o ile
znajda si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbedne 1 w
najwickszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kserokopi¢
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu zostang
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.jastrzebie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Nr 6 im.
Krdla Jana III Sobieskiego ul. Harcerska 12, 44-335 Jastrzebie-Zdraj ”.

DYREKTOR
Zespotu Szkoél nr 6
im. Krola Jana III Sobieskiego
/-/ Jolanta Klope¢



