Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
kierownicze urzednicze

w Zespole Szkét Technicznych
im. Stanistawa Ploskiego

w Ciechanowie

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku kierowniczym urzedniczym
w Zespole Szké6t Technicznych im. Stanistawa Ploskiego w
Ciechanowie

1. Nazwa | adres: Zespét Szkét Technicznych im. Stanistawa Ptoskiego
ul. Kopernika 7, 06-400 Ciechanéw

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko: Glowny Ksiegowy - 1 etat
- peten wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem kierowniczym
urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie - kandydat powinien speiniaé jeden z ponizszych
warunkow:

1) ukoriczenie jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3 letniej praktyki w kslegowosci,

2) ukoriczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6- letniej praktyki w ksiegowosci,

3) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie

odrebnych przepiséw.

2. obligatoryjne wymagania:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku.



3. Dodatkowe wymagania:
1) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera ( znajomosc

oprogramowania VULCAN, programéw ksiggowych - Ksiegowoéé
OPTIVUM oraz sprzetu blurowego),

2) doskonata znajomos¢ zagadnien w zakresie ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych, prawa oéwiatowego, przepiséw
podatkowych, naiiczania ptac, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych dotyczacych
funkcjonowania jednostki,

3) dyspozycyjnosé.
4. Predyspozycje osobowogciowe:
1) umiejetnosc¢ pracy w zespole,
2) odpowiedzialno$¢, sumiennosé i rzetelnog,
3) dobra organizacja czasu pracy,
4) umiejetno$é nawigzywania kontaktéw | wspotpracy z instytucjami

zewnetrznymi.

II. Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku w dziale ksiegowosci w
jednostce budzetowe].

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

dokonywanie przelewéw systemem elektronicznym ~pkobiznes”,
kierowanie rachunkowosocig jednostki,

sprawdzanie | dekretowanie raportéw jednostki,

prowadzenie ksiggowosci komputerowej wydatkéw i kosztéw budzety
zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg budzetowa,

sporzgdzanie rocznych planéw dochoddw i wydatkow,

dekretowanie cafo$ci dokumentéw ksiegowych szkoty,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci | rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
terminowe regulowanie zobowiazan i $cigganie naleznosci,
nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,
prowadzenie  sprawozdawczoéci  jednostki budZetowej oraz
dziatalnosci pozabudzetowej

prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowe] szkoty,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date
Upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Technicznych im.
Stanistawa Ploskiego w Ciechanowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu pazdzierniku 2018 roku
wynosit: 8,33%.



b) list motywacyiny,

c) oryginalne dokumenty lub ich ksera poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem potwierdzajgce wyksztalcenie oraz staz
pracy,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

f) inne oryginaine dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos< z oryginatem potwierdzajace posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci,

g) orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzenia
badar profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat/ka/ jest
zdolny/a/ do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego
ksiggowego ( stanowisko kierownicze urzednicze),

h) zaswiadczenie, ze kandydat/ka/ nie byt/a/ skazany/a/ prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe lub
oswiadczenie kandydata w tym zakresie.

8. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentow:

a) termin skladania dokumentéw: od dnia opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 4 grudnia
2018 roku do godz. 10% tylko w formie pisemnej.

b) miejsce i termin skladania dokumentéw: Zespét Szkot
Technicznych im. Stanistawa Ploskiego, ul. Kopernika 7, 06-400
Ciechanow, sekretariat- pokéj 21, osobiécie lub poczta w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko pracy gtéownego ksiggowego.

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

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwiocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( www.stciechanow.bip.org.pl ) oraz na
tablicy ogtoszen Zespotu Szkét Technicznych im. Stanistawa
Ptoskiego, ul. Kopernika?7, 06-400 Ciechandw.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i
szczegdtowe CV ( z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej )
powinny byc ztozone wraz z o$wiadczeniem o zgodzie na

przetwarzanie danych osobowych, stanowigcym zatacznik do
niniejszego ogtoszenia.

mgr Stawomir Kubivisks



