Dyrektor Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w beku
ogtasza konkurs
na stanowisko
gtéwnego ksggowego

Okreslenie stanowiska urzdowego:

Stanowiskogtéwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: caly etat na podstawie umowyac:

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot Ponadginadagch Nr 1 w Malborku, 17 Marca 6,
Malbork

Niezbedne wymagania w odniesieniu do kandydata:

- jest obywatelem polskim i ma petadolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

- nie byt prawomocnie skazany za prezpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadnbinstytucji pastwowych oraz samogdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodngci dokumentéw lub za przegistwo karno-skarbowe

- bardzo dobra znajondé przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawgahunkowéci
oraz ustawy o zamowieniach publicznych,

- umiegtnos¢ obstugi komputera (w tym znajostosystemu Windows oraz programow
biurowych MS Office, programu Platnik, Home Bankingnych programow ksgowych),

- umiegtnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacjiypnacstanowisku,

- dyspozycyjnéc¢

- spehnia jeden z porszych warunkow

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskienekoiczne wysze studia
zawodowe, uzupetnigge ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomisndia
podyplomowe oraz posiada co najmniej 3-lgpiaktyke w ksiegowasCi

b) ukonczytsredni, policealr lub pomaturala szkok ekonomiczn oraz posiada co
najmniej 6-letma praktylke w ksiigowasci,

c) wpisany jest do rejestru biegtych rewidentéw nagtadie odgbnych przepiséw,

d) posiadawiadectwo kwalifikacyjne uprawnigge do ustugowego prowadzeniaksi
rachunkowych lub certyfikat kgjowy, wydane na podstawie gnych przepisow

Wymagania dodatkowe:

- daswiadczenie w ksigowasci budzetowe;j

- znajomd¢ prawa pracy oraz ustawy o ubezpieczeniach spoyebzznajom&¢ ustawy o
pracownikach samogdowych

- komunikatywné¢



OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA ADMINISTRACJI ZESP OtU SZKOL
PONADGIMNAZJALNYCH NR 1 W MALBORKU

1 Stanowisko
Gtowny kskegowy

2 Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
dziat kskgowas¢

3 Krétka charakterystyka i cel pracy:
prowadzenie gospodarki finansowo-ptacowe;j

4 Zakres obowhzkow

- dokonywanie wsipnej kontroli zgodngéci operaciji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,,
- dokonywanie wsfpnej kontrali kompletngci rzetelndci dokumentéw dotyecych operacii
gospodarczych i finansowych

- ksiggowanie dochodéw i wydatkow bietowych zgodnie z klasyfikag;

- sporadzanie miesicznych deklaracji, sprawozildinansowych i statystycznych,

- naliczanie wynagrodze pochodnych,

- zapewnienie pod wzgllem finansowym prawidtowgi umow zawieranych przez placoyvk

- przestrzeganie ustawy Prawo zamdwpeblicznych,

sporzdzanie bilansu jednostki

- Podstawowgrowadzenie gospodarki finansowej jednostki, plaamae w zakresie dochodéw i
wydatkow finansowych

- Nieregularne wspoétpraca z organem provaagin , udziat w szkoleniach ,

- Zakres uprawniesamodzielne prowadzenie spraw gloaych zakresem obowikow

4.1 Znajomaé¢ przepiséw prawa

ustawa o finansach publicznych , ustawa o rachuokciw Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o
samoradzie powiatowym, Kodeks Pegtowania Administracyjnego, Ustawa o ubezpieczeniach
spotecznych, Ustawa Prawo zam&avmiblicznych

5 Przelazeni - Dyrektor Szkoty

6 Relacje do innych pracownikéw

Wspétpraca z innymi podmiotami: ZUS ,PZU, StarosBawiatowe , Urgd Skarbowy ,Bank
obstugujcy jednostk

7 Maszyny , narzdzia,materiaty:
komputer ,kserokopiarka, fax, telefon, drukarkagpamy finansowo - ksgowe

8 Warunki pracy
samodzielne stanowisko pracy otome zakresem obowzkow

9 Kryteria oceny wynikéw pracy
merytoryczny poziom przygotowywanych spraw. Aktywaaangaowanie na powierzonym stanowisku

10 Mierniki efektywnosci pracy
sprawng¢ merytoryczneorganizacyjna , terminowé i poprawng¢ wykonywanej pracy

11 Wynagrodzenie i inn&wiadczenia
wg taryfikatora , odpowiednio do aktualnych wynatgen obecnie zatrudnionych



CHARAKTERYSTYKA WYMAGA N NA STANOWISKU
Wyksztatcenie
Wymagania konieczne:

a. spetnia —jeden z pargzych warunkow:

1. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskienekiczne Wysze studia
zawodowe, uzupetnigge, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomistundia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka wgggwasci,

2. ukonczonasrednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonon@ézo najmniej 6-
letnia praktyka w ksigowasci.

3. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow naspelie odgbnych przepisow,

4. posiadawiadectwo kwalifikacyjne uprawnigge do ustugowego prowadzeniaksi
rachunkowych lub certyfikat kgjowy, wydane na podstawie gnych przepisow.

b. znajomda¢ zagadnié z zakresu: finansow publicznych, zasad rachunkoiy&lasyfikacji
budzetowej,
petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
niekaralnd¢ za przesipstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospadamu,
przeciwko dziatalnéci instytucji pastwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodndaci dokumentéw lub za przegtistwo karne skarbowe.
e. Dobra znajom&t i umiegtnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

e o

Wymagania pgadane:
a. znajomg¢ programu PLATNIK,
b. znajomd¢ zakresu zadawynikajacych z ustawy o samaydzie powiatowym,
C. posiadanie nagbujacych cech osobowoi i umiejtnosci: komunikatywndé,
operatywné¢, zdolng¢ analitycznego myjenia, pracy w zespole, dobra organizacja
wiasnej pracy, rzeteldé, punktualnéc¢

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU:
1. Wprowadzanie i aktualizacja preyych zasad rachunkowo oraz procedur
kontroli finansowej
2. Prowadzenie rachunkoa jednostki:
— Sporadzanie projektow i planow finansowych jednostki dge z
przepisami dotycrymi zasad wykonywania baetu,
— Wykonywanie dyspozycgrodkami pien¢gznymi,
— Dokonywanie wsfpnej kontroli zgodn¢ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
- Ksiggowanie dochodow i wydatkéw bizetowych zgodnie z klasyfikac]
budzetowa,
— Analiza realizacji dochodow i wydatkow hietowych
— Terminowe spormizanie miesicznych sprawozda budzetowych,
finansowych i statystycznych,
— Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finaysio



— Nadzorowanie pod wzgllem poprawn€ci prawnej zawieranych przez
szkok umow, skutkujcych zobowizaniami finansowymi szkoty,

— Monitorowanie zgodrkzi dokonywanych przez szkoWwydatkéw z ustaw
0 zamowieniach publicznych.

3. Ptace
— Sporzadzanie kalkulacji ptac
— Sporadzanie list ptac zatrudnionych pracownikéw, rozinie sktadek
ZUS i zaliczek podatku od wynagrodze
— Biezaca analiza wykonania wynagrodziepochodnych,
— Dokonywanie przeliczania sktadnikow ptac w zeku z regulacja ptac,
- Rozliczenie pracownikbw z Ugdem Skarbowym — terminowe
wystawienie PIT
- Sporzdzanie list wyptat stypendium socjalno-naukowych altzniow
4. ZUS

— Zgtaszanie w programie PLATNIK do ubezpietzespotecznych i
zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych i zwalnianyna umow o
prac,

— Naliczanie i wypfaty zasitkbw chorobowych, maciargkich, swiadczenia
rehabilitacyjnego,

— Miesigczne sporgdzanie deklaracji ZUS z naliczonych i odprowadzényc
sktadek od wynagrodze

— Woystawianie zéwiadczét RP-7 do ZUS o przychodach z catego zakresu
zatrudnienia w celu nalicaeemerytur

5. Zaktadowy Fundusgwiadczé Socjalnych
— Naliczenie i sporgdzenie planu finansowego
- Sporadzanie list i wyptat i wyptata dofinansowa ZFSS
— Przelewy payczek z ZFM i ksggowanie sptat udzielonych pgczek



WYMAGANE DOKUMENTY:

> @mpoooTw

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjpumiegtnosciach,
kwestionariusz osobowy

oswiadczenie o niekaralisoi,

referencje lub wykaz minimum trzech oséb z nr telef mogcych wystawé opinie o
kandydacie

oswiadczenie zawierage klauzu: ,Wyrazam zgod na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelzlwignych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychoagch
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z4p0 zm.) oraz ustaavz dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samogdowych (Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zpdzm.)”".

Aplikacje zawierajce CV, list motywacyjny, dokumenty potwierdzeg posiadane

kwalifikacje zawodowe oraz umigposci , kwestionariusz personalny $spaadczenie o

stanie zdrowia wystawione przez lekarzawiadczenie dotyce karalnéci i toczacych

sig postpowaniach karnych prosimy przesytaa adres w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko — gtébwnegocksiwego™:

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Malborku

Ul. 17 Marca 6

82-200 Malbork

lub dostarczy do sekretariatu , w nieprzekraczalnym term20e93.2009 r. do godz. 15%.
Szczegotowych informacji udziela Sekretarz tebhx)0272-24-22.

Aplikacje, ktore wptyla do ZSP Nr 1 po ok&onym terminie nie &da rozpatrywane.

O rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostgpoinformowani telefonicznie.

Malbork, dnia 06.03.2009 r.



