ZARZADZENIE NR 6/2024
DYREKTORA ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W DRZEWICY

z dnia 23 lipca 2024 r.

w sprawie konkursu na stanowisko glowny/a ksiegowy/a w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkoét
w Drzewicy

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2024 r.,
poz. 609, 721) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2022 r., poz. 530 oraz z 2024 r., poz. 721) zarzadzam co nastgpuje:
8§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko glowny/a ksiggowy/a w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot
w Drzewicy.

8 2. Do konkursu mogg przystapi¢ osoby spetniajace wymagania okreslone w ogloszeniu stanowigcym Zatacznik
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

8 3. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkot w Drzewicy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno
- Administracyjnego Szkoét
w Drzewicy

Agnieszka Kopytowska
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 6/2024
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot w Drzewicy
z dnia 23 lipca 2024 r.

Ogloszenie nr 2/2024 o naborze na stanowisko urzednicze: gléwny/a ksiegowy/a
w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym w Drzewicy

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Drzewicy poszukuje osoby na stanowisko
glownego ksiggowego w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot w Drzewicy.

Nazwa stanowiska:

Glowny ksiegowy

Io$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Drzewicy
ul. Stanistawa Staszica 22, 26 — 340 Drzewica

OKkreslenie zadan wykonywanvch na danym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Drzewicy, szkot
podstawowych,  przedszkola oraz zlobka, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Drzewica,
a w szczegdlnosci:

1) organizacja prawidlowego obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych;

2) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan
i sprawozdawczos$ci finansowej w sposdb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
4) nadzor nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci dokonywanych przez pracownikow Zespotu.
2. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
3. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych.

5. Wspottworzenie projektu budzetu.

6. Opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkow budzetowych jednostek.

7. Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych.

8. Dokonywanie przelewow droga elektroniczng.

9. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;j.

10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

11. Prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych i wartosci niematerialnych szkoty.

12. Nadzoér nad prowadzeniem inwentarza oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
13. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

14. Prowadzenie gospodarki finansowej szkot i placowek o$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

1) wykonywaniu wydatkéw finansowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki;
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2) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych;
3) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

15. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub §rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostek.

16. Kontrola prawidtowosci rozliczen finansowych pozyskiwanych srodkéw krajowych i unijnych.
17. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
1) wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow;

2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow finansowych jednostek oraz ich
zmian;

3) nastepezej kontroli operacji gospodarczych jednostek, stanowigcych przedmiot ksiggowan.
18. Dyspozycja srodkami pienigznymi.

Na podstawie art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 609, 721)
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Drzewicy jest jednostkg obstugujaca zaliczang do sektora finansow
publicznych i zapewnia realizacje zadan gtdéwnego ksiggowego jednostki sektora finansow publicznych. W szkotach
i placowkach oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Drzewica nie zatrudnia si¢ gtéwnego
ksiggowego.

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansoéw
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gléwnego
ksiegowego;

6) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci budzetowe;;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci budzetowej;

7) nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

-dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641,
1693, 1872),

-dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619),
- dobra znajomos¢ przepiséw ordynacji podatkowej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2383, 2760),

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych,
- znajomo$¢ programéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych,

- znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

Id: FTDABE70-722C-48D5-A2B2-6FAD1C21C0B4. Podpisany Strona 2



- znajomo$¢ obstugi systemu bankowoSci elektronicznej,
- znajomo$¢ obstugi programow firmy Vulcan: FINANSE VULCAN, PLACE VULCAN,
- program BESTIA, LEGISLATOR, program PLATNIK, PUE,
-biegta obstuga komputera w zakresie programow Microsoft Office,

-znajomos¢ ustaw: Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2024 r. poz. 986), 0 pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz. U. z2022r. poz.530, z2024r. poz.721), Kodeks pracy ( tj. Dz.U. z2023r. poz. 1465,
z 2024 r. poz. 878), 0 systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 497, 863),

-znajomos$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu
terytorialnego;

‘predyspozycje do wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy
i kwalifikaciji;

‘posiadanie nast¢pujacych cech osobowosci: komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, rzetelnosé,
dyspozycyjno$¢, poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos¢, dyskrecja, zyczliwosé
i wysoka kultura osobista,

Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca w pomieszczeniach biurowych, usytuowanych na Il pigtrze- dojscie po schodach, brak windy;
- godziny pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 15.30, w $rody od 8.30 do 16.30;
- praca wymaga przecigtnej sprawnosci manualnej i 0golnej;
- narzedzia pracy: telefon, fax, urzadzenia wielofunkcyjne, komputer wyposazony w pakiet
biurowy;

Informuje, ze w miesigcu czerwcu 2024 r. roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Drzewicy w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej (tj. Dz.U. z2024r. poz.44) oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych nie osiggat 6 % ogoétu zatrudnionych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia,

- kserokopie $wiadectw pracy zdotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajace wymagane
doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany staz, ewentualnie tez kserokopie
zakresOw czynnosci, gdy z nazwy stanowiska pracy zawartego w swiadectwie pracy nie wynika, aby kandydat
legitymowat si¢ wymaganym do$wiadczeniem zawodowym,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

- oswiadczenie o niekaralnos$ci, pelni praw publicznych, petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych (wedlug zatgczonych wzorow),

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza korzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust.2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

- listy referencyjne, opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia,
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony
umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego),
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- dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego):

* certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego;

* dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;
* $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

* $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem oswiadczen
woli w postaci elektronicznej opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg (liczy si¢ data wptywu do jednostki) badz
ztozy¢ w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Drzewicy, przy ulicy Stanistawa Staszica
22, 11 Pietro pokoj nr 27 lub 21, w terminie do dnia 7 sierpnia 2024 r. do godz. 15:00 w zamkni¢tej
kopercie zdopiskiem ,Oferta zlozona w odpowiedzi na ogloszenie zdnia 23 lipca
2024 r. w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko glownego ksieggowego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkél w Drzewicy”.

Kandydaci spehiajacy wymogi formalne (w cz¢$ci dot. wymagan niezbgdnych) o przejsciu do dalszego
etapu rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie przez Sekretarza komisji rekrutacyjnej.

Wyniki postgpowania rekrutacyjnego zostang upublicznione niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Drzewicy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Kontakt w sprawie rekrutacji : Agnieszka Kopytowska tel: 884 615 715

Przed podjg¢ciem zatrudnienia w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Drzewicy wybrany
kandydat ma obowiazek przedlozy¢ aktualne =zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
0 niekaralnosci.

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno
- Administracyjnego Szkot
w Drzewicy

Agnieszka Kopytowska
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