Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
glowny ksiggowy w Regionalnym Centrum Edukacji Zawodowej
w Bilgoraju

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz art. 53 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z p6zn. zm.) Dyrektor Regionalnego Centrum Edukacji Zawodowej w Bilgoraju oglasza
konkurs na stanowisko glownego ksieggowego w RCEZ w Bilgoraju, ul. T. KoS$ciuszki 98,
23 — 400 Bilgoraj

Nazwa i adres jednostki: Regionalne Centrum Edukacji Zawodowej w Bilgoraju,
ul. T. Kosciuszki 98, 23 -400 Bitgoraj

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Rodzaj umowy: umowa o prace

OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem glownego ksiegowego:

1.  Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekcji kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27.08.2009 r. (Dz. U. nr 157, poz. 1240. z p6zn. zm.):

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwa  skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine,

d) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiggowego,

e) spelnianie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji wymaganych
na stanowisko gtownego ksiggowego:

o ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehlniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmnie;j
3 letniej praktyki w ksiggowosci,

o ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej o kierunku
rachunkowos$¢ i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiggowosci,

o jest bieglym rewidentem, wpisanym do rejestru na mocy ustawy z 13.10.1994 r.
o biegtych rewidentach i ich samorzadzie (Dz. U. z 2001 r., nr 39, poz. 359 z p6zn.
zm.),

o jest uprawniony/a do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych na podstawie
$wiadectwa kwalifikacyjnego wydanego na mocy rozporzadzenia Ministra Finanséw
W tej sprawie,

o posiada certyfikat ksiegowego wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.



Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach
koncowej selekcji kandydatow):

znajomo$¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy i systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy
budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych (Vulcan — Ksiggowos$¢ Optivum
(petna ksiggowo$¢ budzetowa), SIGMA EDUKACIJA (plany i sprawozdawczo$¢), Program
BeSTia — sprawozdawczo$¢ finansowa, obstuga bankowosci elektronicznej, obstuga systemu
e-PFRON?2 — sprawozdawczo$¢ miesigczna),

znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

znajomos¢ przepisow ZUS,

znajomos$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnose,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc,

preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego
lub ksiggowego w placowkach o$wiatowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem placéwek
o$wiatowych podleglych Starostwu Powiatowemu w Bitgoraju.

Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gldéwnego ksiggowego:

a)
b)

obstuga finansowo-ksiggowa placowki (budzet i fundusz socjalny),

sporzadzanie i kontrola realizacji planow dochodow 1 wydatkéw, prowadzonych
dla poszczegdlnych kont syntetycznych: dzialalnosci podstawowej i prowadzenie analityki
dla poszczegodlnych zespotow kont,

uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych,

nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikéw majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej] oraz nadzorowanie zasad inwentaryzacji
i likwidacji $rodkoéw trwatych i wyposazenia,

przygotowywanie danych do ubezpieczenia mienia,

sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan finansowych i analiz,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

nadzor nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodow,

prowadzenie nadzoru nad prawidlowos$cia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen
oraz terminowosci ich przekazywania,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiggowych,
sporzadzanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych oraz wykonywanie ustug,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,

prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji glownego
ksiggowego.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

¢) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy,

e) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa  skarbowe,
a takze o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne,

¢) aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie,

h) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego.

5. Inne informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo 1 obejmuje :

I etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem
ich kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych,
II etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna

z komisja konkursowa, powolana przez Dyrektora RCEZ.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion, nazwisk 1 miejsc
zamieszkania, bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Bilgoraju oraz tablicy ogloszen w Regionalnego Centrum Edukacji
Zawodowej w Biltgoraju, ul. T. Kos$ciuszki 98, 23 — 400 Bitgoraj.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie RCEZ w Bilgoraju,
ul. T. Kosciuszki 98, 23 — 400 Bitgoraj w dni robocze w godzinach 7.30-15.00, w terminie
do 15.11.2016 r. do godz. 10.00. Otwarcie kopert odbedzie si¢ dnia 15.11.2016 o godzinie
10.30.

Dokumenty powinny znajdowaé si¢ w zamknigte] kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiggowego
w Regionalnym Centrum Edukacji Zawodowej w Bitgoraju™.

Wymagany dokument aplikacyjny ,,CV” powinno by¢ opatrzone klauzula :

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 133, poz. 883 z pozn. zm. ) .

., Przyjmuje do wiadomosci obowiqzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej
w Regionalnym Centrum Edukacji Zawodowej w Bilgoraju oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Bilgoraju.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i1 zatrudnionego w Regionalnym
Centrum Edukacji Zawodowej w Bitgoraju, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow przechowywane beda u Dyrektora przez okres
3 miesigcy od dnia upowszechnienia naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. RCEZ nie odsyta dokumentow.
Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Bilgoraj, dnia 03.11.2016r. Jerzy Buczko
“)
Dyrektor
Regionalnego Centrum
Edukacji
Zawodowej w Bilgoraju



