KONKURS NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Technikum im. gen. Jozefa Hallera w Owidzu

Dyrektor Technikum im. gen. Jozefa Hallera w Owidzu

. oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Technikum im. gen. Jézefa Hallera
Owidz ul. Szkolna 6, 83-211 Jablowo

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 03.10.2022 r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksiegowego.

Wymagania niezbgdne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 305):

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub paristwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba 2e odr¢bne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego:

2) ma pelng zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei 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 obowigzkow glownego ksiggowego:

3) spetnia jeden z poniZzszych warunkéw:

a) ukonczyla eckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyla Srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co najmnie;
6-letnig praktyke w ksiegowosci,



Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenic w ramach koncowej selekeji

kandydatiw):

1) Znajomosé podstawowych aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem
placowki oswiatowej:

- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy; )

- Ustawa o pracownikach samorzadowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych:
- Ustawy o0 systemie ubezpieczen spolecznych;

- Ustawa o finansach publicznych:

- Ustawa o rachunkowosci.

2) Znajomos¢ obshugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych — pakiet
Vulcan , Platnik ZUS, PFRON,

3) Znajomos¢ zasad rachunkowosel budzetowe] w jednostkach oéwiatowych.

4) Znajomosc przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.
5) Znajomosé przepisow ZUS.

6) Znajomosé zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

7) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé,
odpowiedzialnosé, reetelnodé, umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow,
dyspozyeyjnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

9) Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w placowkach
oswiatowych,

Zakres obowigzkdw osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiegowego:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Glowny ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
mchunkanﬁci Jjednostki, zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa polegajgce zwlaszcza
na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

- wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu szkoly.

Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

1. Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych w
Technikum im. gen. Jozefa Hallera w Owidzu



2. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczgeych prowadzenia
rachunkowosci w Technikum im. gen. Jozefa Hallera w Owidzu

3.Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi

4. Zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci uméw zawieranych przez
Technikum im. gen. Jozefa Hallera w Owidzu

5. Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

6. Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosei pienigznych.

7.Dokonywanie wsigpnej kontroli zgodnosei operacji finansowych z planem finansowym
szkoly. stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw. zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu. a takze zapewnienie terminowego rozliczania

naleinosci i zobowigzan,

8.Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

9.Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposab zabezpieczajgey je przed

niedozwolonymi zmianami. nieupowaznionym rozpowszechnianiem. uszkodzeniem lub
Zniszczeniem.

10.Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych.

11.0pracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia w Technikum im. gen. Jézefa
Hallera w Owidzu w 2z uwzglednieniem obowiazujacej czestotliwosci i terminéw
inwentaryzacji poszczegélnych skladnikow aktywéw i pasywow.,

12.Sporzgdzanie miesigcznych, pélrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien.
13.Naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentow oraz innych naleznosei,
14.Dokonywanie potraceni od wynagrodzen.

15.Terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, PPK.

16.Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.
17.Prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
18. Dokonywanie przelewéw droga elektroniczna.

19.Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.



20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznyeh, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji glownego
ksiggowego.



Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa.

2) Praca na parterze budynku.. Budynek szkoly nie jest wyposazony w winde.
3) Praca w trybie jednozmianowym, przecigtnie 8 godzin na dobg/40 godzin tygodniowo.
Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosei informacje o
stazu pracy.

2) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentow o
ukoniczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajgce wymagany staz

pracy.

3Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego.

4) Oséwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. z 2021 r. poz 289) ( wzor oswiadczenia pod trescia ogloszenia - zalacznik nr 1).

5)0éwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przesigpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosdci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe ( wzor oswiadczenia pod trescig
ogloszenia - zalacznik nr 2).

6) Oéwiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne ( wzor
o$wiadczenia pod trescia ogloszenia - zalacznik nr 3).

7) O$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych ( wzér o$wiadczenia pod tredcig ogloszenia - zalacznik nr 4).

8) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnieni ( wzor
oéwiadczenia pod trescia ogloszenia - zalacznik nr 3).

9) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gléwnego ksiggowego w Technikum
im. gen, Jozefa Hallera w Owidzu, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1781 z poZn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)



(tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z pd#n. zm) ( wzér o$wiadczenia
pod trescia ogloszenia - zalgcznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentéw, skladanych w ramach konkursu, powinny
zostad potwierdzone wlasnorgeznie przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Zgodnie z ustawq g dnia 7 paidziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz U. z
2021 poz. 672), w preypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym,
nalefy dolgezyé ich tumaczenie na jezyk polski dokonane prrez biuro tiumaczeri lub
Humacza priysieglego.

Termin i miejsce skladania dokumentdw:
1) Termin: do dnia 19 wrzeénia 2022 r. do godziny 10:00.

2) Sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoly (liczy si¢ termin wplywu dokumentéw do szkoly), w zamknietych kopertach
podpisanych imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem
kandydata, z dopiskiem .. Konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego w Technikum im.
gen. Jozefa Hallera w Owidzu™,

3) Miejsce skladania dokumentow: Technikum im. gen. Jozefa Hallera
Owidz ul. Szkolna 6, — sekretariat . pokdj nr 6.

Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktére wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- 1 etap- kwalifikacja formalna: weryfikacja zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spelnienia wymagan formalnych.

II etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z komisja
konkursowg powolang przez Dyrektora Technikum im. gen. Jozefa Hallera w
Owidzu

- O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej w Technikum im. gen. Jozefa Hallera w Owidzu

3)



oraz tablicy ogloszen w Technikum im. gen. J6zefa Hallera w Owidzu ul. Szkolna 6 , 83-211
Jablowo.

Dyrektor Szkoly
e~

mgr Marzena Washowska



Zalgcznik nrl

PRERERARA SRS IR dnia -4-4..u,up..m,q.....p......,.rnku

{miejscowosd) (data)

Diéwiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pefnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

T T R P T T PR T T gy

{czytelny podpis)



Zatgcznik nr 2

RPN | | 11 (ST P SR USR] - ;| 1 |

(miejscowosé) (data)

Oswiadczenie

Ofwiadczam, it nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo
| Scigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

Bospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub umysinie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3

sornesssseseg B sossssssnssrnssrsssnsasnsrees FOKU

(miejscowose) (data)

Ofwiadczenie

Oswiadczam, 2e nie bylam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umysine,

BEETH SEETR R R SRS TSR R E-E B8 e

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 4

(miejscowosit) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, i2 posiadam pelng zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych

PR reR————

(czytelny podpis)



Zatgeznik nr 5
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

ool

Imie (imiona) | nazwisko

Lo TR DRI i s s L e e e A b e s
E Dane kontakiowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4, Wyhksztalcenie (gdy jest ono I'IIEIb'EdFIrE do wyhuwwa nia pracy okreslonego mdz,aju lub na
OKPESIONYITY SEANCOIWIBKNR) .....covimisimnmiinionianissiasasnrsianansbusinsissonisinnss soisnsnsin

(nazwa szkoly | rok jej ukorczenia)

D T T T T Sy A .

(zawdd, specjalnoss, stopien naukowy, tytut zawadewy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe igdy 53 one mezhedne do wknhvwania pracy okreil-unegn rodzaju lub
na okredlonym stanowisku) ... IR ERER e i

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono nlezhedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okredlonym stanowisku) ... e S T

HEEEA RS A r R R R R R R B EREE SR R AR R R A R

e T T T T T T TR R e

wihi L Ll L o . awa SeEimbEabEn ravan R

{ukresv zatrudruema u kulemy:h pracndawcbw oraz zajmowane stanawnska praq.nj

7. Dodatkowe dane osobowe, jeieh prawo lub nbmv-rlazek ich poda nia vn,rmka z pneplsdw
s ) R S L=

AR bR R

K R BB B R R R R R AT R RN N8 B P A B 8 e e

messeimary

(miejscowosd | data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 6

...................................... o O i sl D KL

(miejscowosc) (data)

Ofwiadczenie

Oswiadczam, iz wyratam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zawartych
w naborze na stanowisko giéwnego ksiggowego w Technikum im. gen. Jozefa Hallera w
Owidzu ” zgodnie z ustawg o ochronie danych oscbowyeh( Dz. U. z 2019 1. poz. 1781z pain,

zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (tekst majgcy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z péin.zm.).

(czytelny podpis)



