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e "g'haborze kandydatéw na stanowisko glownego ksiggowego
w Zespole Szkol Ekonomicznych i Ogélnoksztalegcych w Olesnie

Dyrektor Zespolu Szkol Ekonomicznych i Ogoélnoksztalegcych w Olesnie oglasza
konkurs na stanowisko glownego ksi¢gowego.

1. Nazwa i adres jednostki

Zespol Szkoét Ekonomicznych i Ogolnoksztalegeych w Olesnie, ul. Powstancow Sl 4,
46-300 Olesno, nr telefonu: 0343582068, fax: 0343582068, e-mail zseio@zseio.olesno.pl

2. OKkreslenie stanowiska urze¢dniczego

1/ glowny ksiggowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Rodzaj umowy: umowa na czas nieokreslony.

Termin rozpoczecia pracy: 01.09.2019 r.

3. Okreslenie wymagan

Wymagania niezbedne dla osoby na stanowisku: gléwny ksi¢gowy

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu pefnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finansow publicznych)
- posiada ukonczone ekonomiczne studia magisterskie lub uzupelniajace ekonomiczne

studia podyplomowe i 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ obslugi programéw VULCAN:
- Ksiggowos¢ Opivum

- Faktury Optivum
- Rejestr VAT Opivum
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2. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci.

3. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

a/ ustawy o finansach publicznych,

b/ ustawy o rachunkowosci obowiazujacych w jednostkach sektora finansow publicznych,
¢/ rozporzadzenia Ministra Finansow o klasyfikacji dochodow i wydatkow,

d/ ustawy o Systemie o$wiaty i Karty nauczyciela

Kandydata powinna cechowac:

- komunikatywnos¢, umiejetno$é logicznego i analitycznego myslenia, samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢, kreatywnosc,

- uczciwo$é, staranno$é, systematycznose,

- umiejetno$¢ pracy z zespolem

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadai pracownika zatrudnionego na stanowisku glownego ksiggowego nalezy
prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowos$ci jednostek zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami, w szczegolnoSei:

1/ Obshuga programu finansowo-ksiggowego

2/ Przygotowywanie i dokonywanie przelewow oraz kompleksowa obsluga programu
I.PKO. Biznes.

3/Ujmowanie w ksiggach rachunkowych zdarzen i operacji gospodarczych i wykazywanie
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczng oraz ustawg o

rachunkowodci.

4/ Kontrola spéjnosci kont syntetycznych z kontami analitycznymi, kartoteki kont z
rozrachunkami chronologiczno$ci zdarzen.

5/ Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych w
porzadku chronologicznym i systematycznym zapisy zdarzen.

6/ Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowo-
finansowych.

7/ Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogag inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow.

8/ Wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

9/ Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowo-ksi¢gowych.

10/ Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

11/ Wykonywanie planow finansowych.
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12/ Wspélpraca ze Starostwem Powiatowym w Olesnie — sporzadzanie informacji i analiz
dotyczacych budzetéw, podwyzek wynagrodzen, wydatkow rzeczowych i innych.

13/ Terminowe przekazywanie dochodéw wlasnych do Starostwa Powiatowego w
Olesnie.

14/ Biezaca analiza i informowanie Dyrektora Zespohu Szkot Ekonomicznych 1
Ogoblnoksztatcacych w Olesnie o posiadanych $rodkach i o wykonaniu budzetu.

5. Warunki pracy:

Praca wymaga bezposredniego kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami pracy oraz
instytucjami. Praca wigze si¢ z Kkonieczno$cia podejmowania decyzji, wymaga
dyspozycyjnosci. Podstawowy system czasu pracy to 40 godz. tygodniowo.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow

- curriculum vitae

- kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

- oéwiadczenie badz zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umy$lnie
- oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na w/w stanowisku

7. Okre§lenie terminu i miejsca skladania ofert.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢ w formie pisemnej w siedzibie Zespolu
Szkél Ekonomicznych Ogoélnoksztalcacych w Olesnie w sekretariacie szkoly, od
poniedzialku do piatku w godzinach od 8°° do 15°° w terminie do dnia 29.08.2019 r.
do godz. 15°° lub droga pocztowa, w zamknigte] kopercie. Na kopercie nalezy
umiesci¢ dopisek: ,Dotyczy naboru na stanowisko: gléwny ksiegowy”. Dokumenty,
ktére wplyna do Zespolu po tym terminie, lub bez kompletu wymaganych
dokumentow — nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu
Informacji Publicznej ZSE i O w Olesnie oraz na stronie internctowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Olesnie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Zespole Szkoél Ekonomicznych i Ogolnoksztalcacych w
Oleénie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
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Dokument CV powinien by¢ podpisany i opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji  zgodnie z Ogodlnym Rozporzgdzeniem o Ochronie Danych Osobowych
obowigzujgcym od dnia 25 maja 2018 r.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalam/zostalem poinformowana(ny) o przystugujgcym mi
prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne)

Dodatkowe uwagi:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:

Dyrektor Zespolu Szkét Ekonomicznych i Ogélnoksztatcacych w Olesnie, ul. Powstancow SI.

4

Dyrektor Zespolu Szkoél Ekonomicznych i Ogolnoksztatcgcych w Olesnie zarzadzeniem
dyrektora nr 325 z dnia 25 maja 2018 r. powolal Inspektora Danych Osobowych, w osobie
Pana Adama L.gki, kontakt 343597835 wew. 450

Dane bedg przetwarzane do celow niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie bedg przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika:

- z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz.917
7 pOZniejszymi zmianami)

- z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6Zn. zm.)

Osobie, ktdorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania
oraz do wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnego etapu oraz niewskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane osobiscie, zostana komisyjne zniszczone.

Olesno, dnia 13.08.2019 r.

Dyrektor
Zespotu Szkét Ekonomicznych
1 Ogoélnoksztalcgeych
w Oleénie
mgr Dorota Mielczarek - Koziotek
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ZESPOL SZKOL
EKONOMICZNYCH I OGOLNOKSZTALCACYCH

e A |NFORMACIA O REZYGNACI WYBRANEGO KANDYDATA
46-300 Qles‘no_‘ul‘ Powstaficow Sl. 4
e U L Lt ZE STANOWISKO GtOWNEGO KSIEGOWEGO

W ZESPOLE SZKOt EKONOMICZNYCH | OGOLNOKSZTAtCACYH W OLESNIE

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ekonomicznych i Ogélnoksztatcacych w Olesnie,
46-300 Olesno, ul. Powstaricow $1. 4
2. Okreslenie stanowiska:
Gtéwny ksiegowy
3. Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
Anna Mazur, zamieszkata 46-300 Olesno, Lesna.

W dniu 12.08.2019 r. pani Anna Mazur zlozyla telefoniczng rezygnacje ze stanowiska giéwnego
ksiegowego w Zespole Szkét Ekonomicznych i Ogélnoksztatcacych w Olesnie, ktére miata objac
najpéiniej do 1 paidziernika 2019r.

W zwigzku z powyiszym ogtaszamy kolejny konkurs na w/w stanowisko.

Olesno, dnia 13.08.2019 r.

Dyrektor Zespotu
Przewodniczaca Komisji rekrutacyjnej

Mgr Dorota Mielczarek — Koziotek




