Ogtoszenie konkursu na stanowisko REFERENTA DO SPRAW FINANSOWO - KSIEGOWYCH w Zespole Szkét im. por.

Joézefa Sarny w Gorzycach

Na podstawie Zarzgdzenia nr 2/2024 Dyrektora Zespotu Szkét im. por. Jézefa Sarny w Gorzycach z dnia 7 sierpnia 2024 roku w
sprawie ogfoszenia konkursu na stanowisko REFERENTA DO SPRAW FINANSOWO — KSIEGOWYCH w Zespole Szkét im. por.
Joézefa Sarny w Gorzycach, oraz na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy Prawo O$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 roku
(Dz.U.2024.737) oraz na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2024.1135) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole
Szkét im. por. Jézefa Samy w Gorzycach

ogtasza sie nabor na stanowisko urzednicze REFERENTA DO SPRAW FINANSOWO — KSIEGOWYCH w Zespole Szkot im. por.
Jézefa Sarny w Gorzycach.

1.

1)

3)

4)
5)

6)

=

agrwDd

o

Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs ( nazwa i adres miejsca pracy)
Zespotu Szkoét im. por. Jézefa Sarny w Gorzycach
Ul. Zwirki i Wigury 2; 39 — 432 Gorzyce

E — mail: zsgorzyce@zsgorzyce.pl

Okreslenie stanowiska urzedniczego

Referenta do spraw finansowo-ksiggowych w Zespole Szkét im. por. Jézefa Sarny w Gorzycach
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania formalne dotyczace kwalifikacji zwigzanych ze stanowiskiem pracy
Wymagania niezbedne:

REFERENTEM DO SPRAW FINANSOWO - KSIEGOWYCH, moze by¢ osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

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

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy;

bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office, Ptatnik, oprogramowanie ptacowe Vulcan, poczta
elektroniczna);

wyksztatcenie co najmniej srednie na kierunku ekonomia, rachunkowosc i co najmniej 1 rok pracy na takim stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ zagadnien z zakresu przepisow finansowo — ksiegowych, szczegdlnie zwigzanych z prowadzeniem jednostek
budzetowych;

znajomosc¢ przepisow o$wiatowych i samorzgdowych;

odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢é, zaangazowanie i samodzielnosc;

umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

doktadnosc¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z innymi instytucjami zewnetrznymi;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku referenta ds. finansowo - ksiegowych w jednostce o$wiatowej bedzie
dodatkowym atutem;

podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego

podstawowe rozumienie wypowiedzi w jezyku rosyjskim lub ukrainskim

doswiadczenie w obstudze ucznidw obcokrajowcow (Ukraincow i Biatorusindw)

znajomos¢ przepisdw zwigzanych z funkcjonowaniem uczniéw — uchodzcow.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

Znajomos¢ i Sledzenie przepiséw dotyczgcych zakresu prowadzonych spraw, a w szczegolnosci przepiséw finansowo
ksiegowych.

Przygotowanie przelewow w systemie bankowym w tym ZUS i US.

Ksiegowanie faktur, not i wyciggéw bankowych w systemie ksiegowym.

Biezgce kontrolowanie spraw terminowych.

Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz petny opis na dokumentach ksiegowych.

Prowadzenie dokumentaciji i rozliczen refundacji dotyczgcych uméw pracownikéw skierowanych do pracy przez
Powiatowy Urzad Pracy.


mailto:zsgorzyce@zsgorzyce.pl

Ksiegowanie - Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFS$S).

Ksiegowanie i rozliczanie pozyczek z ZFSS.

Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SI0) — w zakresie przekazywania danych wynikajgcych z przepiséw ustawy o

systemie informacji oswiatowej (nie dotyczy uczniéw).

10. Sprawozdawczos$¢ statystyczna np.: do GUS, NIK.

11. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikéw.

12. Sporzadzanie informacji o wysokosci osiggnietego przez pracownika wynagrodzenia np. RP-7.

13. Pomoc w prawidtowym przechowywaniu i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych wynikajgcych z zakresu obowigzkow
na zajmowanym stanowisku.

14. Prowadzenie archiwum w zaktadzie pracy.

15. Zastepstwo za Gtdwna Ksiggowg, w tym sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych oraz deklaraciji
miesiecznych do ZUS (Ptatnik).

16. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrekcje Szkoty.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Zespotu Szkét im. por. Jozefa Sarny w Gorzycach; Ul. Zwirki i Wigury 2;
39 — 432 Gorzyce

Rodzaj pracy: Praca o charakterze administracyjno - biurowym, wymagajgca kontaktu z interesantami (osobiscie i
telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

Praca w petnym wymiarze w godzinach: od poniedziatku do pigtku 7.00 - 15.00.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

- pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze,

- do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

- w budynku brak toalety dostosowanej dla oséb niepetnosprawnych.
17. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) Kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

4) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska;

5) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i
wyksztatcenie zawodowe;

6) Inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci;

7) Oswiadczenie o nie karalnosci;

8) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac (w sekretariacie) lub przesta¢ w terminie do dnia 29 sierpnia 2024 do godz.
11:00 na adres: Zespdt Szkdt im. por. Jozefa Sarny w Gorzycach; Ul. Zwirki i Wigury 2; 39 — 432 Gorzyce w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze REFERENTA DO SPRAW FINANSOWO — KSIEGOWYCH w Zespole Szkét
im. por. Jozefa Sarny w Gorzycach ".

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkét im. por. Jozefa Sarny w Gorzycach; Ul. Zwirki i Wigury 2; 39 — 432 Gorzyce w dniu 29
sierpnia 2024 do godz. 12:00.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Sekretariacie w Zespole Szkét im. por. Jozefa Sarny w Gorzycach; Ul. Zwirki i
Wigury 2; 39 — 432 Gorzyce oraz na stronie http://bip.zsgorzyce.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 15 836 20 87.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie ogtoszona na stronie internetowej


http://bip.zsgorzyce.pl/

Komisja Rekrutacyjna w dniu nastepnym zawiadamia pisemnie, telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydatéw, ktérzy spenili
wymogi formalne o terminie i miejscu dalszego postepowania rekrutacyjnego.

mgrAfiz, Jarosfaw Augustynowicz



