OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 20 lutego 2023 roku.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz.U. z 2022r. poz. 530) oraz Zarzadzenia nr 5/2023 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szko6l w Opolu Lubelskim z dnia

20 lutego 2023 roku w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - gtéwny
ksiegowy w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szk6t w Opolu Lubelskim oraz
powotania komisji do przeprowadzenia procedury naboru na w/w stanowisko.

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza

Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie oglasza nabér na stanowisko Glownego ksiggowego.

I. Wymiar etatu i data zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy 1/1 etatu,

II. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy

o finansach publicznych.

1. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego.

2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6éw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow Gtéwnego ksiegowego.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,



b. ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkole; ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowoscli,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksicgowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

111. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow,

2. Znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Znajomo$¢ przepisOw prawa o $wiatowego, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych, prawo zamdwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego.

4. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy.

5. Znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programéw do prowadzenia ksiegowosci
oraz pakietu Microsoft Office, w szczegolnosci Excel, a takze urzadzen biurowych.

6. Samodzielnos¢ w pracy oraz inicjatywa 1 zaangazowanie.

7. Umiejetnosé wspotpracy w zespole 1 whasciwej obstugi petentow.

1V. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Opolu
Lubelskim oraz jednostek podlegltych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw w/w jednostek.

3. Dokonywanie wstepnej kbntroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz konﬁpletnos’ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Opracowanie planéw finansowych oraz harmonogramu wydatkow.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki w sprawach finansowych.

6. Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztow i wydatkéw jednostki,

7. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych wraz z zatacznikami i sprawozdan

statystycznych,



8. Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potragcen oraz terminowosci ich przekazywania.

9. Prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepiséw instrukcji
kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowe;.

10. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

11.  Nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania srodkoéw majatkowych,
opracowywanie zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych i ochrony zasobow
jednostki.

12. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych.

13. Naliczanie odpisoéw na ZFSS, planowanie i sprawozdawczo$é funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.

14. Nadzorowanie przygotowania i realizacji uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowe;,

15. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

16. Nadzo6r nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow.

17. Nadzor w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkéw publicznych
obowigzujgcych w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Opolu Lubelskim.

18. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie oraz archiwizowanie dokumentéw finansowo
— ksiegowych.

19. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji Gléwnego

ksiggowego.

V. Warunki pracy:

Umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca w budynku, bezpieczne warunki

pracy. Praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

VI. Inne informacie:

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, ze we wrzesniu
2019 r. w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Opolu Lubelskim osiagnieto
wskaznik zatrudnienia co najmniej 6% 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.



VII. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy wg lub na zataczniku nr 1 do ogtoszenia o naborze.

4, Oswiadczenia zgodne z zatgcznikiem nr 2 do ogloszenia o naborze.

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do ogtoszenia o naborze.
8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych wedtug zatacznika nr 4.

9. Klauzula informacyjna dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Opolu Lubelskim zgodnie z art. 13 RODO,
zgodnie z zalacznikiem do niniejszego ogtoszenia.

10. Kopie $wiadectwa pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy.

11. Kandydaci chegey skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), sa zobowigzani do
zlozenia wraz z ww. dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

VIIL Termin i miejsce skiadania dokumentdw:

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
osobiscie w Zespole (pokodj 1) w godzinach pracy (7:30 - 15:30) lub poczta na adres:
Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza
Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie z dopiskiem : dotyczy naboru na stanowisko

pracy :”’stanowisko Glownego ksiggowego”— w terminie do 2 marea 2023 roku (decyduje
data faktycznego wpltywu do Zespohu).

2. Nadestane oferty z zatacznikami nie bedg zwracane.

3. Informacja o 'wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP
https://zeasopolelubeiskie.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespotu

Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Opolu Lubelskim.



IX. Otwarcie ofert:

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokoét.

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Opolu Lubelskim

Janusz Gz;si7()r




