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DYREKTOR ZESPOLU SZKOL W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY - 3/4 etatu
1. Wymagania niezbe¢dne:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA). chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

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

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoscei instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego wmowie ipiSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gltdwnego ksiggowego;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe

— ukonczyla érednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng

— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ prawa z zakresu finansdéw, rachunkowosci, zamowien publicznych, ZUS
i podatkow.

2. Znajomo$¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych.

Znajomo$¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiggowosci.

4, Umiejetno$¢ obshlugi komputera 1 znajomos$¢ programoéw: PLATNIK, GUS, OBSLUGA
BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ, PROGMAN PLACE, PROGMAN FINANSE,
PROGMAN ROZRACHUNKI, FOKA MINI, SJO BESTIA@.

5. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnose,
zaangazowanie, systematycznos¢ i sumiennose.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow w
sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone mienia
bedgcego w posiadaniu jednostki.

b. biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiegowosci 1 sprawozdawczosci finansowej
w  sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
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0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztattu prac
poszczegOlnych pracownikéw z zakresu ksiegowosci.

. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b. zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

¢. przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

d. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

Opracowywanie projektéw plandw finansowych budzetu i ich realizowanie

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposob zapewniajacy:

a. wstepng kontrolg legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiegowania
w powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnoéci
1 celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b. przeciwdziatanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c. biezgcg kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Naliczanie wynagrodzen i dokonywanie rozliczen z ZUS.

Dokonywanie kontroli wewngtrzne;.

Rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami.

IO Prowadzenie ksigg inwentarzowych.
11. Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych.

4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CY.

3. Kopia: dyplomow, $wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie.
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Kopie innych dokumentdw potwierdzajacych umiejetnosei 1 wiedze.

. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy.
. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu w petni

z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacyjnych, zobowiazanie si¢ do dostarczenia stosownej
informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w
wyniku przeprowadzonego naboru.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - wylacznie w  przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie sie
w gronie nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Przedlozone kopie dokumentdéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,za
zgodnos¢ z oryginalem™ oraz data.



5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w administracji z obstuga komputera w Zespot Szkol w Czarnej Biatostockiej, ul.
Sienkiewicza 7,16-020 Czama Bialostocka, e-mail: liceum@liceum.net, tel. 857101072

2. Wymiar zatrudnienia 3/4 etatu.
3. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przestaé w terminie do 20.03.2024 roku do godz. 12:00 na adres: Zesp6l
Szkél w Czarnej Bialostockiej, ul. Sienkiewicza 7, 16-020 Czarna Bialostocka.

Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko — Gléwny Ksiegowy Zespotu
Szkot w Czarnej Biatostockiej ™.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktéry przeprowadzi komisja
konkursowa powolana przez dyrektora Zespotu Szkot w Czarnej Bialostockie;.

Informacja o wyniku konkursu podana bgdzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkot w
Czarnej Bialostockiej.

Oferty, ktére wplyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
Z}ozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Czarna Biatostocka, dnia 05.03.2024 r.

Dyrektor Zespotu Szkét
w Czarnej Bialgstockiej
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