ZESPOL SZKOL MR 2
} im. 'Adaéna Mi%kécwirt‘:‘ué
ul. Orylsks 8, 06-400 Ciechendw .
tlal. 5:‘4( 87234 45; fax23872 3857 Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2018

MN% 588-11.70-701, REGON 000178761 Dyrektora ZCSPO‘hl Szké6t nr 2
im. Adama Mickiewicza
w Ciechanowie z dnia 20 sierpnia 2018 1.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku kierowniczym urze¢dniczym w Zespole Szkél nr 2
im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie

1. Nazwa i adres: Zesp6t Szkot nr 2 im. Adama Mickiewicza
ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanow

2. Okreslenie stanowiska kierowniczego urzedniczego:
Stanowisko — gléwny ksiegowy — 1 etat
- peiny wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem kierowniczym
urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie — Kandydat powinien spetnia¢ jeden z ponizszych
warunkow:

1) ukoniczenie ekonomicznych j ednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupehiajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 -letniej praktyki w
ksiegowosci,

2) ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomiczne;
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

3) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

4) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych lub $wiadectwa kwalifikacyjnego

uprawniajagcego do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Obligatoryjne wymagania:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,
3) nickaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz



samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
Za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku.

3. Dodatkowe wymagania:

1) bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera (znajomosé
oprogramowania Vulcan, programéw ksiegowych — Ksiggowosé
Optivum oraz sprzetu biurowego),

2) doskonata znajomoéé zagadnief w zakresie ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, przepiséw podatkowych, naliczenia
ptac, kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
innych przepiséw prawnych dotyczacej funkcjonowania jednostki,

3) dyspozycyjnoscé

4. Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetnosé pracy w zespole,
2) odpowiedzialno$é, sumiennosé i rzetelnosé,
3) dobra organizacja czasu pracy,
4) umiejetnos$é nawigzywania kontaktéw i wspbtpracy z instytucjami
zewnetrznymi.

II. Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiegowego w
Jednostce budzetowe;:
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
® prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
dokonywanie przelewéw systemem elektronicznym ,,ipkobiznes”,
kierowanie rachunkowoscia Jednostki,
sprawdzanie i dekretowanie raportow kasowych,
prowadzenie ksiggowosci komputerowej wydatkéw 1 kosztow
budzety zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,
sporzadzanie rocznych planéw dochodéw i wydatkow,
* dekretowanie calosci dokumentow ksiggowych szkoly, internatu i
warsztatow szkoleniowych,
* dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych,
* terminowe regulowanie zobowigzan i sciganie naleznosci,
nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,
® prowadzenie sprawozdawczosci Jednostki  budzetowej oraz
dziatalnosci pozabudzetowej,



* prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej szkoty,
* dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
o Stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu
pracy wynosi 8 godz., tygodniowa norma czasu pracy — 40 godz.
6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole

Szkol nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu

0s0b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

Wyzej wymieniony wskaznik w miesiacu lipcu 2018 r. wynosit 0 %.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a. zyciorys (CV),

b. list motywacyjny,

¢. oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajace wyksztalcenie
oraz staz pracy,

d. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e. informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

f. inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po§wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajace posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci,

g. orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzania
badan profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat jest zdolny do
wykonywania pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego

(stanowisko urzednicze),

h. zaswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe lub oswiadczenie kandydata w tym zakresie.

8. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentdw:

a. termin skladania dokumentéw: od dnia opublikowania ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 3 wrzesnia 2018 r. do godz,
15% tylko w formie pisemnej.

b. miejsce i termin skladania dokumentéw: Zespo6t Szkot nr 2 im.
Adama Mickiewicza, ul. Orylska 9, 06-400 Ctechandw, sekretariat
glowny, osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko pracy gléwnego ksiggowego.

9. Aplikacje, ktére wplyna po terminie okreslonym w punkcie 8.a. nie beda



10.

11.

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowe; Biuletynu Informacji
Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogloszen
Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza, ul. Orylska 9, 06-400
Ciechandw.

Wymagane dokumenty aplikacyijne: list motywacyjny i szczegdlowe CV
(z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny byé zlozone
wraz z oswiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

stanowiacym zatacznik do niniejszego ogloszenia.

O

mat Tahdsz Gumulak



