OGtOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 3 im. Jana Kochanowskiego w Wyszkowie (,Zespdt”), ul. Jana Matejki 9,
07-200 Wyszkéw ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Gtoéwny ksiegowy (1 etat)

1.  Wyksztatcenie kandydata (charakter lub typ szkoty, specjalnos¢) oraz staz pracy:

ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
3-letnia praktyke w ksiegowodci lub
— ukonczyt srednia,

policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada 6-letnig praktyke
w ksiegowosci lub

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub
— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania niezbedne:

— ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

0 Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji  panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyséine przestgpstwo skarbowe;

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

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

— nieposzlakowana opinia:

— doswiadczenie zawodowe: min. 3-letnia praktyka w ksiegowosci (przy wyzszym wyksztatceniu)
lub min. 6-letnia praktyka w ksiegowoéci (przy ukoriczeniu szkoty sredniej).

3. Wymagania dodatkowe:

— dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

— dobra znajomosé ustawy o rachunkowosci,

— dobra znajomos¢ przepiséw ordynacji podatkowej,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych lub JST,

— znajomosc¢ programow fina nsowo-ksiegowych jednostek budzetowych,

znajomosc zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

— znajomosc obstugi systemu bankowoéci elektronicznej,

— zhajomos¢ obstugi programoéw firmy Vulcan: FINANSE VULCAN, PLACE VULCAN, program
BESTIA, program PLATNIK, PUE,

— znajomos¢ ustaw: Karta Nauczyciela, o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy,
0 systemie ubezpieczen spotecznych,

— znajomos¢ zasad finansowania zadan osSwiatowych,

— gotowosc¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

posiadanie nastepujgcych cech osobowoéci: komunikatywnos$¢, samodzielnog¢, rzetelnosé,

dyspozycyjno$é, poczucie odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, terminowos$¢, dyskrecja,

zyczliwo$¢ i wysoka kultura osobista,

biegta obstuga komputera w zakresie programow Microsoft Office, obstugi poczty e-mail.




4. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

Zadania gtéwne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r. Poz. 1270 ze zm.). Prowadzenie catodci spraw zwigzanych z rachunkowoscia
jednostki budzetowej — na podstawie przepiséw prawa oraz procedur ustalonych przez organ
prowadzacy (tj. Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego) i dyrektora Zespotu. Wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienieznymi. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym. Kontrola kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych. Opracowywanie projektéw przepisébw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych. Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkdw  budzetowych jednostki.
Kompletowanie dokumentdw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewéw. Prowadzenie
ewidenc;ji finansowo-ksiegowe;j. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych. Na biezgco
wspotpraca z organem prowadzacym (tj. Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego) oraz analiza
przepisow prawa. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy miesci sie w pomieszczeniu znajdujacym sie w budynku Zespotu Szkdt Nr 3 im.
Jana Kochanowskiego zlokalizowanym w Wyszkowie przy ul. Jana Matejki 9, posiadajacym
bezpieczne warunki pracy. Jest to budynek czterokondygnacyjny. Wewnatrz wystepujg bariery
architektoniczne w dostepnoséci do pomieszczen. Budynek posiada platforme schodowa dla oséb
niepetnosprawnych i winde ale nie taczy ona wszystkich pieter budynku. Na wyzsze kondygnacje
budynku przemieszczanie mozliwe jest jedynie schodami. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg
przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i rozmowami
telefonicznymi, przemieszczeniem sie wewnatrz budynku. Praca wykonywana jest od poniedziatku

do pigtku w godz. 8.00 — 16.00. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W' miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata:

7) podpisane pisemne oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnogci za przestgpstwa popetnione umysinie,
oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne; za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe;

8) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.

Formularze wymaganych dokumentéw — w zatgczeniu.

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,nabér na stanowisko — gtowny ksiegowy” na adres: Zespdt Szkét Nr 3 im. Jana



Kochanowskiego, ul. Jana Matejki 9, 07-200 Wyszkéw lub dostarczy¢ do Sekretariatu Zespotu (pok.
D2.2)w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 lipca 2023 r.

Aplikacje, ktdre wptyna do Zespotu po wskaza nym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng,
O €zym zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://zs3-wyszkow.pl)

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 29 7531825.

Wyszkdw, 10 lipca 2023 r.




