DYREKTOR ZESPOtU SZKOt BUDOWLANYCH W PILE
OGLASZA NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki: Zespdt Szkét Budowlanych w Pile, ul. Kilinskiego 16, 64-920 Pita
Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace.

|. WYMAGANIA FORMALNE (OBLIGATORYINE):

1.

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 1 1 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

niekaralnosé karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

o ktorej mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo umysine sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie (jeden z ponizszych warunkow):

a. ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub
uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe i
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b. ukoniiczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c. posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do

ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw ustawy o rachunkowosci
i sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku
VAT i podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o zamoéwieniach publicznych,
ustawy Kodeks pracy,

znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych, w szczegdlnosci ustawy Prawo
Oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepiséw wykonawczych do
tych ustaw i pozostatych przepisow prawa wymaganych na stanowisku.



Il. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE):

I”-

1

. Posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci

w jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych — w tym doswiadczenie
na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego
lub pracownika dziatu ksiegowo-finansowego jednostki.

Bardzo dobra znajomos¢ zasad rachunkowosci w tym rachunkowosci budzetowe;j,

planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Office, znajomos¢ obstugi programoéw
finansowo ksiegowych VULCAN, Sigma, SIO Bestia, System Zarzgdzania Budzetem —
CESARZ, obstuga bankowosci elektronicznej.

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania i
rozliczania $rodkéow finansowych przyznanych na realizacje projektéw Unii
Europejskiej.

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé, umiejetnosc

analitycznego myslenia, odpornosc na stres, dobra organizacja czasu pracy.

GLOWNE ZADANIA NA STANOWISKU:

1
2
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12.

prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie rachunkowosci jednostki,
sporzgdzanie projektow i planéw finansowych oraz zmian w tych planach, analiz na
potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne, sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz
finansowych jednostki, sprawozdan GUS

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem planu finansowego jednostki,

kontrola kompletnosdci i rzetelnosci dokumentéw finansowych,

prawidtowe dysponowanie S$rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym,

dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,
rozliczanie przychoddéw i rozchodéw wyposazenia, $rodkdéw trwatych: rozliczanie

inwentaryzacji okresowych, kontrolnych, zdawczo-odbiorczych,

szczegbtowosc stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidenc;ji
i sprawozdawczosci,

opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
przygotowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe dla jednostki,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,



13.
14,

15.
16.
17.
18.

prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji celowych, a takze z Funduszu
Pomocy Obywatelom Ukrainy,

terminowe przekazywanie przetozonemu rzetelnych informacji ekonomicznych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,
archiwizacja dokumentow ksiegowych,

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do zadan i kompetencji gtdwnego

ksiegowego.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1
2
3

list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik
nrl)

kserokopie (na etapie naboru) dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie ( na etapie naboru) dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

zaswiadczenie o zatrudnieniu dla kandydatéw przystepujagcych do naboru, a

pozostajacych w zatrudnieniu w innym miejscu pracy,
oswiadczenia kandydata (wtasnorecznie podpisane):

a. o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

b. o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

C. o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
gtownego ksiggowego ( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany
na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

d. o tym, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z péin. zm.),

zgoda kandydata ubiegajacego sie o prace w Zespole szkét Budowlanych w Pile na

przetwarzanie danych osobowych ( zatacznik nr 2),

podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Zespole Szkét

Budowlanych w Pile w zwigzku z rekrutacjg pracownikéw.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1

Praca wykonywana bedzie w budynku szkoty — Zespot Szkét Budowlanych w Pile,
ul.Kilinskiego 16. Budynek pigciokondygnacyjny, nieposiadajgcy windy. Pomieszczenie
biurowe znajduja si¢ w przyziemiu. Osobne pomieszczenie do pracy. Praca biurowa



wymagajgca kontaktu z pracownikami, interesantami (osobisci, telefonicznie, mailowo)
oraz roznego rodzaju instytucjami.

2 Praca przy komputerze powyzej 4h, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia
do pracy: komputer wraz z oprogramowaniem, telefon, drukarka, kserokopiarka wraz
ze skanerem. Praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.

3 Wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. (Dz.U. z 2021 r.,, poz. 1960) oraz regulaminem wynagradzania za
prace i przyznawania innych swiadczen dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
zatrudnionych w Zespole Szkot Budowlanych w Pile.

4 Przewidywany termin zatrudnienia — pazdziernika 2024 r.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

VII. MIEJSCE | TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW:
1 Termin sktadania dokumentdw aplikacyjnych: do dnia 4 pazdziernika 2024 r. do godziny
15:00.

2 Sposéb sktadania dokumentéw: osobiscie ( w zamknietych kopertach) lub przestac
poczty na adres: Zesp6t Szkot Budowlanych w Pile, ul. Kilinskiego 16, 64-920 Pifa.
Koperty doreczone osobiscie lub listownie nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,Nabor na
stanowisko gtownego ksiegowego”.

3 Miejsce sktadania dokumentow: sekretariat Zespotu Szkét Budowlanych w Pile, ul.
Kilinskiego 16, 64-920 Pita (parter budynku).

4 Za date ztozenia oferty uwaza sie date wplywu do sekretariatu Zespotu Szkot
Budowlanych w Pile, ul. Kilidskiego 16.

5 Oferty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu, nie bedg rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACIE:

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Szkét Budowlanych

Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

| etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych,

Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowq.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg o tym powiadamiani.



Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.powiat.pila.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Budowlanych w Pile.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg odsytane.

Dokumenty kandydatow nie spetniajgcych wymagan formalnych, kandydatow, ktérzy nie przystapig
do rozmowy kwalifikacyjnej, a takze dokumenty, ktére wptyna po dniu 4 paidziernika 2024 r., zostang

komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.
Lo V@

Pita, dnia 20.09.2024 r.



