Powiatowy Zespét Szkét Ponadpodstawowych
im. J. Siwinskiego
ul. Targowa 73A 05-120 Legionowo
tel. 22 774-28-72 fax 22 774-40-96

Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Jerzego
Siwinskiego w Legionowie zatrudni pracownika

na stanowisko gtéwnego ksiegowego

Miejsce pracy — Powiatowy Zespdt Szkét Ponadpodstawowych im. J. Siwinskiego

05-120 Legionowo, ul. Targowa 73A
Wymiar czasu pracy — 1 etat

Warunki pracy — praca w budynku szkoty, niewyposazonym w podjazdy, winde

oraz toalety dostosowane do wézkow inwalidzkich; praca przy komputerze
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow

lub za przestepstwo skarbowe;
4) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne

studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej

6-letnig praktyka w ksiegowosci,
c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programu finansowo ksiegowego,
b) umiejetnos¢ kierowania zespotem, komunikatywnos¢,

c) wymagany staz pracy w jednostkach budzetowych co najmniej 1 rok,
d) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

e) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

f) znajomos¢ ustawy — Prawo Zamowien Publicznych,

g) znajomos¢ przepisdow podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

i) samodzielnos¢, pracowitosc¢ i kreatywnosé,

j) umiejetnosci analityczne.

Przewidywane zakres czynnosci:

1. Prowadzenie = rachunkowosci  jednostki Powiatowego  Zespotu  Szkot
Ponadpodstawowych im. J. Siwinskiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami.

2. Sporzgdzanie planu budzetu Powiatowego Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
im. J. Siwinskiego i nadzér nad jego realizacjg oraz przedktadanie ich
do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

3. Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezgce
informowanie kierownika jednostki o stopniu realizacji dochoddéw i wydatkow
(przychoddw i rozchodow).

4. Organizowanie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw i kontrola
dokumentéow w sposdb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych
i rozliczen finansowych.

5. Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji Powiatowego Zespotu
Szkot Ponadpodstawowych im. J. Siwihskiego.

6. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez
Powiatowy Zespét Szkét Ponadpodstawowych im. J. Siwinskiego z kontrahentami.

7. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych i bilansu oraz analiz

finansowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.



8. Zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych.

9. Wspotpraca z Zarzgdem Powiatu i Skarbnikiem Powiatu w zakresie wykorzystania
srodkow finansowych i realizacji budzetu.

10. Przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

11. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki.

12. Wspotpraca z Bankiem.

13. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

14. Zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia dokumentdéw ksiegowych.

15. Zapewnienie wiasciwego zabezpieczenia srodkéw pienieznych.

16. Zapewnienie wtasciwego archiwizowania dokumentéw ksiegowych.

17. Opracowywanie  przepisbw  wewnetrznych  dotyczgcych  prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentow.

18. Kierowanie i organizowanie pracy ksiegowosci.

19. State podnoszenie wtasnych kwalifikaciji.

Wymagane dokumenty:

1. CV z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych (na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L 119. 1), wyrazam zgode
na przetwarzanie przez dyrektora Powiatowego Zespotu Szkdt Ponadpodstawowych
im. Jerzego Siwinskiego moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy,
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego) wraz z klauzulg
informacyjng (w zatgczeniu do podpisu).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zatgczeniu).
4. Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje (kserokopia $Swiadectw,
dyploméw, zaswiadczenia o ukonczonych kursach).

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.



6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych (w zatgczeniu).

7. Oswiadczenie o0 braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw

lub za przestepstwo skarbowe (w zatgczeniu).

Termin i miejsce skladania dokumentéw: Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Powiatowego Zespotu Szkdt Ponadpodstawowych im. J. Siwinskiego,
ul. Targowa 73 A, 05-120 Legionowo w terminie do 25 wrzesnia 2019 r.
w godzinach 8.00-16.00 lub przesta¢ pocztg na adres: Powiatowy Zespot Szkot
Ponadpodstawowych ul. Targowa 73A, 05-120 Legionowo (przy przesytkach

pocztowych decyduje data wptywu przesytki pocztowej do szkoty).
Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy. Dokumenty pozostatych kandydatéw nieodebrane do dnia 30.09.2019 r.

zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba do kontaktu: Anna Nowalska tel. (22) 774-28-72



