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Dyrektor Zespotu Szk6t Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego
w Rzeszowie oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze

- Glowny ksiegowy

1. Jednostka:
Zesp6t Szkot Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego
w Rzeszowie, ul. Fryderyka Szopena 32, 35-055 Rzeszow,

tel. 17 7482200

2. Stanowisko: gtowny ksiegowy

3. Wymagania niezbedne:

Zgodne z art.54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity

Dz.U. z 2022r. poz.1634):

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

2) ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe (o$wiadczenie)

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie | pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksie gowoscli,

b. ukoriczyta srednig, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
1) Praktyczna znajomos$¢ ustaw oraz aktow wykonawczych:
a. Znajomo$¢ rachunkowosci budzetowe,
b. Znajomosé przepisow ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,



c. Znajomos¢ przepiséw o zamowieniach
publicznych,
Znajomosé przepisow oswiatowych i samorzgdowych,
e. Znajomosé przepisow podatkowych,
Znajomosc¢ przepisow ptacowych,
g. Znajomos¢ przepisow ZUS,
h. Znajomosé¢ przepiséw wynikajgcych z KN,
i. Znajomos$¢ przepiséw wynikajgcych z KP.
2) Znajomos$¢ obstugi programow komputerowych (programu finansowo-ksiggowego FINANSE
VULCAN, planowanie SIGMA, programu Ptatnik, programu Ptace VULCAN, programu obstugi
bankowosci elektronicznej, portalu sprawozdawczego GUS, bazy danych MEN - 510),
3) Znajomos¢ zasad ksiegowosSci budzetowej w jednostkach samorzgdu terytorialnego, planu
kont i klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowej | dyscypliny finanséw publicznych,
4) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
5) Cechy osobowos$ci: sumiennosc, rzetelnosc, odpowiedzialnosé, terminowos¢, doktadnosc,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dyskrecja, samodzielnosé, umigjetnosCc pracy
w zespole, komunikatywnosc.

Zakres zadarn na stanowisku:

1) Opracowanie planu wydatkow na kazdy rok budzetowy,

2) Prowadzenie na biezgco ksigg finansowych przy uzyciu programu finansowo
ksie gowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) Kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzglgedem formalno-rachunkowym,

4) Zatwierdzanie dﬁ wyptaty dokumentéw rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte
ich przechowywanie,

5) Analiza wykonania budzetu w ustalonym terminie,

6) Prowadzenie budzetu szkoty,

7) Prowadzenie rachunku pomochiczego dochodéw wiasnych szkoty,

8) Terminowe sporzgdzanie bilansu rocznego,

9) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

10) Prowadzenie kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych,

11) Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego oraz sprawozdan GUS,

12) Prowadzenie na biezgco ksigg inwentarzowych,

13) Terminowe i prawidiowe dokonywanie rozliczen finansowych,

14) Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujacych terminach,

15) Sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe do WE UM,

16) Sporzadzanie przelewbw przy uzyciu programu bankowego,

17) Kontrola prawidtowosci i terminowoscl sporzadzania listy ptac, zasitkéw, rozliczenia
sktadek ZUS i innych potracen z listy ptac,

18) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
19) Rozliczanie $rodkéw z ZFSS,
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20) Sporzadzanie rozliczania sktadek za grupowe ubezpieczenie,

21) Dokonywanie potrgcen zadtuzenia z wynagrodzen na podstawie tytutow wykonawczych,
22) Wprowadzanie danych,

23) Rozliczanie sktadek PPK,

24) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzgdzen biurowych,
2) Praca na caly etat, na podstawie umowy o prac 40 godz. tygodniowo,

3) Stanowisko usytuowane jest na 1 pigtrze szkoty.

Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudniania osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot Muzycznych nr 1 w Rzeszowie jest
nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty :

1)  List motywacyjny, zyciorys zawodowy,

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje | umiejetnosci,

4) Oséwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine i umysine przestepstwa skarbowe,

5) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pein
praw publicznych,

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
przeste pstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

8) Swiadectwa pracy potwierdzajace praktyk w ksieggowosci lub zaswiadczenie
o obecnie wykonywanej pracy w ksiggowosci,

9) Oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku

okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

Miejsce i termin skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiécie w siedzibie Szkoty lub przesta¢ pocztg na adres:
Zespot Szkét Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie, ul. Fryderyka Szopena 32,
35-055 Rzeszéw w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko Gtéwnego
ksiegowego", w terminie do 25 sierpnia 2023 r. do godz. 13:00. Decyduje data wptywu do
Zespotu Szkot Muzycznych nr 1 im. Karola Szymanowskiego w Rzeszowie. Oferty, ktore wpiyna
po w/w terminie lub nie bgdg zawieraty wszystkich dokumentéw nie bedg rozpatrywane.



10. Informacje dodatkowe:

1) Planowanie zatrudnienie: 1 wrzesien 2023 .
2) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP UM Rzeszowa

(www.bip.erzeszow.pl ) oraz na tablicy ogltoszen w Zespole Szkot Muzycznych nr 1im. Karola

Szymanowskiego w Rzeszowie ul. F. Szopena 32.
3) Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

mgr Monika Welc
Rzeszéw, 17.08.2023 r.



