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Oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

Ksi¢gowy/ksiggowa w Zespole Szkot Ogolnoksztaleacych

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

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,
dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie

- wyzsze: ekonomiczne

- wyzsze na podbudowie sredniego ekonomicznego minimum 4 letni staz pracy

- Srednie: ekonomiczne minimum 5 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

)

2)
3)
4)

S)
6)

dokfadnos¢, komunikatywnosé¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod
presjg czasu, rzetelnos$¢ i odpowiedzialno$¢, umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,
zdolnoSci analityczne i planistyczne, terminowosé, samodzielnosc,

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowe] w jednostkach o$wiatowych, znajomogé
przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

znajomos¢ obstugi programow: SIO Bestia,  pakietu ProgMan, bankowosci
elektroniczne;,

bardzo dobra obstuga komputera — MS Office (w szczegolnosci MS Excel), urzadzen
biurowych,

doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepisow dotyczacych naliczania ptac dla nauczycieli oraz pracownikow
niepedagogicznych bedzie dodatkowym atutem.

Zakres wykonywanych zadan:

1.

2.

(8]

()]

Prowadzenie rachunkowosci szkoty/przedszkola — zgodnie z obowigzkami i
przepisami.

Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektow plandw finansowych,
wnioskoéw o dokonywanie zmian w budzecie.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Analiza wykorzystania $rodkow  przydzielonych z budzetu i $rodkow
pozabudzetowych.

Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.
Prowadzenie dokumentacji ksiggowej i dokonywanie kontroli operacji finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie rozliczen z instytucjami, z ktorymi szkota/przedszkole wspotpracuje w
zakresie finansowym.

Obstuga  bankowosci internetowej w  zakresie dokonywanych platnosci,
przygotowywanie przelewow bankowych.



9. Terminowe rozliczanie i przekazywanie dochoddw.
10.  Prowadzenie dokumentacji ksiggowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
(w jednostce wyznaczonej przez dyrektora ZSO).

Szczegolowy opis stanowiska pracy znajduje si¢ w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgeych we
Wiloszakowicach.

Informacje o warunkach pracy:

1) miejsce pracy: Zespot Szkot Ogolnoksztatcgcych, 64-140 Wiloszakowice,
ul. K. Kurpinskiego 30,

2) budynek nie jest przystosowany do pracy dla 0osdb niepelnosprawnych z trudnosciami
W poruszaniu i przemieszczaniu sie,

3) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze — ksiegowy/ksiegowa,

4) wymiar czasu pracy: 0,6 etatu,

5) termin rozpoczgcia pracy na stanowisku: 2 pazdziernika 2023 roku,

6) umiarkowany kontakt z klientem,

7) zmienne tempo pracy,

8) dyspozycyjnos¢.

Wymagane dokumenty:

a. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,
do pobrania ze strony http://www.bip.zso.wloszakowice.pl,

b. list motywacyjny,

c. zyciorys /CV/,

d. dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie /kserokopia /

e. dokumenty poswiadczajace staz pracy /kserokopia $wiadectw pracy/

f.  o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g. oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych,

h. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 8 wrzesnia 2023 r. do godz. 14.00

2) Sposob sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
dopiskiem: ,Naboér na stanowisko ksiegowy/ksiegowa w  Zespole Szkol
Ogdlnoksztatcacych we Wioszakowicach”.

3) Miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkot
Ogolnoksztalcacych, ul. K. Kurpinskiego 30, 64-140 Wloszakowice lub
za posrednictwem poczty. W przypadku ztozenia oferty w formie przesylki pocztowe;j,
o zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki.

Pozostale informacje:

1) Aplikacje, ktére wptyna do ZSO Wloszakowice po wyzej okreslonym terminie,
w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.



2)

)
4)

S)

6)

7)

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 672) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.zso.wloszakowice.pl).

Dokumenty aplikacyjne niespetniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostana
po zakonfczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktdre
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu, bedg przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotagczone do akt osobowych.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byl

nizszy niz 6 %.
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