Dyrektor Zespolu Szkoél Technicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Rzeszowie

4.

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Gléwny ksiegowy

Jednostka:
Zespol Szkot Technicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Rzeszowie
ul. Adama Matuszczaka 7, 35-084 Rzeszow, te. 17 7483140
Stanowisko: Gléwny ksiggowy
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
e rodzaj umowy: umowa o prace
e planowane zatrudnienie: od dnia 1 lipca 2021
Wymagania niezbedne:

Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305):

1Y)

2)

4)

S)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

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

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1) Praktyczna znajomos$¢ ustaw oraz aktéw wykonawczych:
a. znajomos¢ rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych ,

znajomos¢ przepisdw o zamowieniach publicznych,

znajomos¢ przepisow podatkowych,

znajomos¢ przepisow placowych,

znajomos¢ przepisow ZUS,

znajomos$¢ przepisOw wynikajacych z KN,

znajomos¢ przepiséw wynikajacych z KP.
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2) Znajomosé obstugi programéw komputerowych (program finansowo — ksiegowy
FINANSE VULCA, planowanie SIGMA, Ptatnik, Ptace VUICAN, program obstugi
bankowosci elektronicznej, portalu sprawozdawczego GUS, bazy danych MEN — SIO),

3) Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej w jednostce samorzadu terytorialnego, planu
kont i klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw
publicznych,

4) Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

5) Cechy osobowosci: sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowos¢, doktadnosé,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dyskrecja, samodzielno$¢, umiejgtnos¢ pracy w
zespole, komunikatywnos¢.

Zakres zadan na stanowisku:

1) Opracowywanie planu wydatkéw na kazdy rok budzetowy,

2) Prowadzenie na biezgce ksigg finansowych, przy uzyciu programu finansowo —
ksiegowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) Kontrola dokumentéw finansowo — ksiggowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

4) Zatwierdzanie do wyptat dokumentdw rachunkowym dekretowanie oraz nalezyte ich
przechowywanie,

5) Analiza wykonania budzetu w ustalonym terminie,

6) Prowadzenie budzetu szkoty,

7) Prowadzenie rachunku pomocniczego dochodéw wiasnych szkoty,

8) Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego,

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

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

11) Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego oraz sprawozdan GUS,

12) Prowadzenie na biezaco ksiag inwentarzowych ,

13) Terminowe prawidiowosci dokonywanie rozliczen finansowych,

14) Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji w obowiazujacych terminach,

15) Sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do organu prowadzacego,

16) Sporzadzanie przelewow przy uzyciu programu bankowego,

17) Kontrola prawidfowosci i terminowos$ci sporzadzania listy ptac, zasitkéw, rozliczenia
sktadek ZUS i innych potracen z listy ptac,

18) Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

19) Rozliczenie srodkéw z ZFSS,

20) Sporzadzanie rozliczania skfadek za grupowe ubezpieczenie,

21) Dokonywanie potracen zadtuzenia z wynagrodzen na podstawie tytuléw wykonawczych

22) Rozliczanie sktadek PPK,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Zespole Szkét Technicznych im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w Rzeszowie jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, zyciorys zawodowy,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejgtnosci,
Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa umysine i umysine przestgpstwa skarbowe,
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei i korzystaniu z petni praw publicznych,
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10.

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub przestepstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

8. Swiadectwo pracy potwierdzajace praktyke w ksiegowosci lub zaswiadczenie o obecnie
wykonywanej pracy w ksiggowosci.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobisci w siedzibie szkoly lub przesta¢ poczta na adres:

Zespdt Szkot Technicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Rzeszowie, ul. Adama

Matuszczaka 7, 35-084 Rzeszéw w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko

Gléwnego ksiggowego”, w terminie do 18 czerwca 2021 r. do godz. 13:00. Decyduje data

wplywu do Zespotu Szkét Technicznych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Rzeszowie. Oferty

ktére wpltyna po w/w terminie.

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana/uczniéw danych osobowych jest Zespdt Szkét Technicznych
im. E. Kwiatkowskiego reprezentowany przez dyrektora szkoly z siedziba przy
ul. Matuszczaka 7, 35-084 Rzeszow, tel:177483140 mail: sekretariat@zstrzeszow.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:
iod3@erzeszow.pl

3. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. (t j. Dz. U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Zespole Szkot
Technicznych im. E. Kwiatkowskiego siedziba przy ul. Matuszczaka 7, 35-084 Rzeszow

4. Dane osobowe begda przechowywane przez okres rekrutacji

5. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane bg¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany. Administrator nie zamierza
przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.
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