® Data ukazania sie ogtoszenia: 25 pazdziernika 2013 r.
Zespo6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkét w Zarszynie

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Zarszynie
poszukuje kandydatdéw na stanowisko urzednicze:

Samodzielny referent ds. ksiegowosci

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Wymiar etatu: 1
eLiczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Szkot w Zarszynie
ul. Bieszczadzka 98
30-530 Zarszyn

Miejsce wykonywania pracy:

« Zarszyn
ul. Bieszczadzka 98

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie.

®* pozostate wymagania niezbedne:

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

» ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

* nie byt karany za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego, lub za umys$ine przestepstwa
skarbowe,

* posiada nieposzlakowang opinieg,

« stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

* co najmniej 2 letni staz pracy w administracji publicznej,

« przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych - poparte zaswiadczeniem/certyfikatem
stwierdzajacym odbycie takiego szkolenia,

* biegta znajomosc¢ obstugi komputera,

« biegta znajomos¢ obstugi programoéw i aplikacji stosowanych w biezacej pracy jednostki,

(VULCAN Ksiegowos$¢ Optivum, pakietu MS Office( ze szczegdlnym uwzglednieniem programu Excel) -
poparta zaswiadczeniami/certyfikatami o przebytych szkoleniach z zakresu obstugi w/w programéw
i aplikacji,

 znajomosc¢ ustaw:

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

- znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

- znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty,

- znajomos¢ ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
- znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych.



wymagania dodatkowe:

« co najmniej 2-letnie dos$wiadczenie zawodowe w obszarach obstugi ekonomiczno - administracyjnej szkot,
» znajomos¢ funkcjonowania Systemu BeSTi@,
» znajomos$c¢ zagadnien z zakresu podatku od towarow i ustug (VAT),
= znajomos¢ ustaw, innych aktéw prawa oraz zasad:
- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych,
- znajomos¢ ustawy o systemie informacji o$Swiatowej,
- znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela,
- znajomosc¢ ustawy Kodeks pracy,
znajomosc¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
znajomosc¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych,
znajomosc¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
- znajomos¢ Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
- znajomos$¢ Komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych dla sektora finansdéw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem,
- znajomos¢ zasad sporzadzania plandéw finansowych w uktadzie klasycznym i zadaniowym,
- znajomos¢ zasad rozliczania subwencji i dotacji,
- znajomos¢ klasyfikacji budzetowej.
znajomosc¢ jezyka angielskiego,
rzetelnos¢, wnikliwos¢, starannosé, obowigzkowos¢, doktadnosé, komunikatywnosé, kultura pracy i kultura
osobista,
« opanowanie i umiejetnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnos¢ prawidtowego wykonywania zadan pod presjg czasu i okolicznosci,
» umiejetnosci analizy i syntezy informacji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

» prowadzenie obstugi ksiegowej dla pieciu jednostek organizacyjnych,

« prowadzenie zapiséw ksiegowych zgodnie z obowigzujacq klasyfikacjq budzetowa,

« ksiegowanie naliczen wynagrodzen, dodatkdw wyrownawczych, zasitkow chorobowych, nagrod, godzin
ponadwymiarowych, érednich za czas ferii letnich i zimowych dla zatrudnionych nauczycieli,

- ksiegowanie wyciggdéw bankowych,

* comiesieczne uzgadnianie stanu kont,

» sporzadzanie comiesiecznego zestawienia obrotow i sald,

- rozliczanie inwentaryzacji w obstugiwanych jednostkach organizacyjnych i ksiegowanie wynikajacych réznic,

 przygotowanie dokumentow do procesu ksiegowania dostarczonych przez kierownikéw obstugiwanych
jednostek organizacyjnych,

» kompleksowa obstuga procesu rozliczania rachunkéw dochodéw wiasnych obstugiwanych jednostek
organizacyjnych,

» kompleksowa obstuga Funduszu Mieszkaniowego dla obstugiwanych jednostek organizacyjnych,

+ prowadzenie ksiggowosci dla obstugiwanych jednostek organizacyjnych z zakresu Zaktadowych Funduszéw
Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

» obstuga bankowosci elektronicznej - sporzadzanie przelewdw dotyczacych kont podstawowych obstugiwanych
jednostek organizacyjnych, a takze kont pomocniczych oraz kont ZFSS,

- przygotowywanie niezbednych informacji zwigzanych ze sprawozdawczoscig w ramach Systemu Informacji
Oswiatowej,

» przygotowywanie zatozen do projektow planow finansowych,

- sporzadzanie wyliczen, analiz i prognoz - wedtug potrzeb,

» wykonywanie na stanowisku czynnosci zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej w jednostce,

» wykonywanie na stanowisku czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w jednostce,

» obstuga klienta zewnetrznego,

- wspotdziatanie w zakresie ochronie danych osobowych przetwarzanych w jednostce,

« zastepowanie innych pracownikéw jednostki na stanowiskach pracy w przypadku ich nieobecnosci,

» udziat w pracach komisji przetargowych - w przypadku powotania do sktadu komisji,

« petnienie funkcji koordynatora ds. wspodtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej,

« wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw wytwarzanych na stanowisku pracy,

 odpowiedzialno$¢ zgodna z zakresem wykonywanych czynnosci stuzbowych.

Warunki pracy
*Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania

» praca administracyjno - biurowa w siedzibie jednostki,
- obstuga klientéw i kontrahentéw zewnetrznych,
 praca pod presjg czasu,

* praca stresogenna.



» Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

* Narzedzia i materiaty pracy: stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku,
obstuga urzadzen biurowych, w tym komputer z monitorem ekranowym (ponad 4 godziny dziennie),

« Bariery architektoniczne: mozliwo$¢ ograniczonego poruszania sie, brak podjazdéw i drzwi z samozamykaczami,
toalety nieprzystosowane dla 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

® zyciorys,
® list motywacyjny,
® kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zat. nr 1 do ogtoszenia,

® oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji - zat. nr 2
do ogtoszenia poz. 1,

® oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -
zat. nr 2 do ogtoszenia poz. 2,

® o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe* - zat. nr 2 do ogtoszenia poz. 3%,

® kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, - zat. nr 2 do ogtoszenia poz. 4,

® zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku samodzielnego referenta
ds. ksiegowosci,

® kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

® kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy w administracji publicznej stwierdzony
Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem,

® kopia zaswiadczenia/certyfikatu stwierdzajacego fakt odbycia przeszkolenia z zakresu ochrony danych
osobowych,

® kopie zaswiadczen/certyfikatow stwierdzajacych fakt odbycia szkolen z zakresu obstugi programoéw VULCAN
Ksiegowos$¢ Optivum, pakietu MS Office (w tym programu Excel).

*Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego , Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Inne dokumenty i oswiadczenia

« kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow,

- kandydat moze ztozy¢ referencje dotyczace jego dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,
» pisemna zgoda kandydata na doreczanie informacji dotyczacych naboru za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej,

« kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (inne $wiadectwa pracy, certyfikaty jezykowe itp.).

Informacje o metodach i technikach naboru
» Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

Etap I

- formalna weryfikacja dokumentéw przedtozonych przez kandydatéw,

- analiza merytoryczna aplikacji — do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktorzy spetnig wszystkie
wymogi.

Etap II
- test wiedzy - do kolejnego podetapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy uzyskajq ponad 60 % punktéw
z oceny testu wiedzy,

» sprawdzian praktyczny umiejetno$¢ obejmujacy swoim zakresem dziatanie na programach i aplikacjach
wymienionych w wymaganiach niezbednych okreslonych w ogtoszeniu — do kolejnego podetapu procesu naboru
zaproszeni zostang kandydaci, ktorzy otrzymaja ponad 60 % punktdéw z oceny sprawdzianu praktycznego,

» rozmowa kwalifikacyjna.



Dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do

12 listopada 2013 r. do godziny 15.30

Miejsce sktadania dokumentéw

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkdt w Zarszynie
ul. Bieszczadzka 98
38-530 Zarszyn

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestac¢ pocztg w zamknietej kopercie z napisem : ,Nabor na stanowisko
urzednicze samodzielnego referenta ds. ksiegowosci w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkdt w Zarszynie”.

Inne informacje

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu

UWAGA: decyduje data wptywu dokumentéw do ZEAS - Biuro czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach
7.30 - 15.30.

Dokumenty ztozone po okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Wszystkie kopie dokumentow wymagajq poswiadczenia przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru.

Kontakt: nr tel. +48 (13) 467 1062
e-mail: zeas(@zarszyn.pl

Po zakonczonej procedurze naboru oferty niewykorzystane w procesie naboru mozna bedzie odebra¢ w ciggu miesigca
od zakonczenia naboru w siedzibie ZEAS. Po tym terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2013 r.

~Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkét w Zarszynie
z siedziba przy ulicy Bieszczadzkiej 98, 38-530 Zarszyn. Dane osobowe zamieszczane w aplikacjach
o prace przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Maja Panstwo prawo dostepu do
swoich danych oraz mozliwos¢ ich poprawiania. Podanie danych w aplikacjach o prace jest dobrowolne,
jednak niezbedne do tego, by méc wziac udziat w procesie rekrutacji”.

Zarszyn, dnia 25 pazdziernika 2013 r. Dyrektor
Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego
Szkét w Zarszynie


mailto:zeas@zarszyn.pl

	Zespół Ekonomiczno – Administracyjny Szkół w Zarszynie
	Wymiar etatu: 1
	Adres urzędu: 
	Miejsce wykonywania pracy:
	Wymagania związane ze stanowiskiem pracy
	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
	Warunki pracy
	Wymagane dokumenty i oświadczenia:
	Inne dokumenty i oświadczenia
	Informacje o metodach i technikach naboru
	Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do
	Miejsce składania dokumentów
	Inne informacje

