ZESPÓŁ SZKÓŁ NR 1 Z ODDZIAŁAMI SPORTOWYMI W BRZEGU

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

GŁÓWNY KSIEGOWY 

na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2008,Nr 223, poz. 1458) oraz art.45 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) Dyrektor 

Zespołu Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi ogłasza konkurs na wolne stanowisko urzędnicze: 
Główny Księgowy. 

Nazwa i adres jednostki:

 Zespół Szkół nr 1 z Oddziałami  Sportowymi w Brzegu 

ul. Poprzeczna 16 , 49- 300 Brzeg,             

tel. 77 404-58-40 

Wymiar czasu pracy: cały etat – 40 godzin tygodniowo 
Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem: 

1. Obywatelstwo polskie; 

2. Ukończony  18  rok  życia  i  pełna  zdolność  do  czynności  prawnych  oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

3. Nie  karany/a  za  przestępstwo:  przeciw  mieniu,  przeciwko obrotowi  gospodarczemu, przeciwko  działalności  instytucji  państwowych  oraz samorządu  terytorialnego, przeciwko  wiarygodności  dokumentów  lub  za  przestępstwo karne  skarbowe,  a  także nie karany/a za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego,

4. Posiada  kwalifikacje  zawodowe  wymagane  do  wykonywania  pracy  na  stanowisku głównego księgowego i spełnia jeden z poniższych warunków: 

-  ukończył/a  ekonomiczne  jednolite  studia  magisterskie,  ekonomiczne  wyższe  studia zawodowe,  uzupełniające  ekonomiczne  studia  magisterskie  lub  ekonomiczne  studia podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnią praktykę w księgowości, 

-  ukończył/a  średnią,  policealną  lub  pomaturalną  szkołę  o  kierunku  rachunkowości  i posiada co najmniej sześcioletnia praktykę w księgowości,  jest wpisany/a do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

- posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy wydany na podstawie odrębnych przepisów, 

5. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określone stanowisko,

6. Biegła  znajomość  ustawy  o  finansach  publicznych  oraz  innych  przepisów                z zakresu rachunkowości budżetowej, 

7. Doświadczenie w pracy w jednostkach oświatowych.

Wymagania dodatkowe: 

1. Posiada  znajomość  zasad  prowadzenia  księgowości  budżetowej,  planu  kont  i 

          klasyfikacji  budżetowej  oraz  zasad  gospodarki  finansowej  jednostek   

          budżetowych oraz dyscypliny finansów publicznych, 

2. Dobra znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń i prawa podatkowego, 

3. Umiejętność  sporządzania  sprawozdań  budżetowych,  zgodnie  z  obowiązującymi 

            przepisami  w tym zakresie, 

4. Biegła znajomość obsługi komputera ( Word, Exel, Internet )

5. Znajomość obsługi programów (Vulcan, Bestia, Sigma), 

6. Umiejętność szybkiego podejmowania decyzji i odporność na stres, 

7. Zdolność analitycznego myślenia 

8. Myślenia strategiczne 

9. Dyspozycyjność, samodzielność, rzetelność, odpowiedzialność 

10. Umiejętność zarządzania zasobami oraz jakością realizowanych zadań, 

11. Nieposzlakowana opinia 

12. Wysoka kultura osobista 

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Organizowanie  i  kierowanie  obsługą  finansowo-księgową  objętej  zakresem  działania Zespołu Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi w Brzegu. 

2.  Opracowywanie  jednostkowych  projektów  planów  finansowych  w  zakresie      gospodarki budżetowej i poza-budżetowej. 

3. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej i finansowej. 

4. Prowadzenie  rachunkowości  zgodnie  z  obowiązującymi  przepisami,  zasadami, 

            polegające zwłaszcza na: 

a) organizowaniu  i  doskonaleniu  sporządzania,  przyjmowania  i  kontroli dokumentów  w  sposób  zapewniający  właściwy  przebieg  operacji  gospodarczych, 

b) prawidłowe prowadzenie księgowości, sporządzanie sprawozdawczości finansowej, 

c) doskonalenie  organizacji  księgowości  i  sprawozdawczości  finansowo-księgowej  w  celu  zapewnienia  rzetelności  i  prawidłowości  przeprowadzanych 

d) operacji, 

e) bieżącym  i  prawidłowym  prowadzeniu  księgowości  oraz  sporządzaniu 

f) sprawozdawczości finansowo-księgowej w sposób umożliwiający: 

-  terminowe  i  rzetelne  przekazywanie  informacji  ekonomicznych,  prawidłowe i  terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych, 

-  terminowe  rozliczanie  osób  odpowiedzialnych  majątkowo  za  organizowanie inwentaryzacji  składników  majątkowych  i  sprawowanie  nadzoru  nad        właściwym  jej przebiegiem, 

- sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji składników    majątkowych, 

- sprawną, bieżącą kontrolę realizacji ustalonych zadań szczególnie co do  

   zgodności operacji z obowiązującymi przepisami.  

g) należytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentów księgowych oraz  

h) sprawozdań finansowych i innych obowiązujących, 

i) nadzorowaniu całokształtu prac w zakresie rachunkowości, 

5. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami a zwłaszcza: 

a) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu należytej ochrony  

b) wartości pieniężnych, 

c) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych     przez Zespół Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi w Brzegu, 

d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań, 

e) przestrzegania obowiązujących przepisów dotyczących w szczególności: 

- pokrywania kosztów wydatków z właściwych środków, 

f) prawidłowym dysponowaniem środkami pieniężnymi zgromadzonymi na    rachunkach bankowych. 

6. Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

a) wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych  obowiązków, 

b) następnej kontroli operacji gospodarczych stanowiących przedmiotów  księgowania. 

7.  Kierowanie pracą podległych pracowników, ich instruowanie i szkolenie. 

Wymagane dokumenty: 

1. list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz 926 z późn. zm.),

List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem.

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3. kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o odbytych stażach   (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

4. oświadczenie  o  braku  przeciwwskazań  zdrowotnych  do  zajmowanego stanowiska, 

5. kserokopie  dokumentów  (poświadczone  przez  kandydata  za  zgodność  z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, 

6. kserokopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo (np. dowodu osobistego) – poświadczona przez kandydata za zgodność z oryginałem,

7. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu               w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8. oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby 
mu wykonywanie obowiązków w wymiarze jednego etatu,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.      

10. Kandydaci  na  wolne  stanowisko  kierownicze  składają  oprócz  dokumentów,             o których  mowa  wyżej  oświadczenie,  że  kandydat  nie  był  karany  zakazem pełnienia  funkcji  kierowniczych  związanych  z  dysponowaniem  środkami publicznymi, o którym w ustawie o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114). 

Dokumenty  aplikacyjne:  list  motywacyjny,    CV  powinny  być  opatrzone  klauzulą: „Wyrażam  zgodę  na  przetwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych  w  ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926  z  późn.  zm.)  oraz  ustawą  z  dnia  21  listopada  2008  r.  o  pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm)”.

Oferty  wraz  z  wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi należy składać  

w sekretariacie szkoły w terminie do dnia 17 kwietnia 2012 roku do godz. 
10:00  pod adresem:  
 Zespół Szkół nr 1 z Oddziałami  Sportowymi w Brzegu 

ul. Poprzeczna 16 , 

49-300 Brzeg   

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 

„Nabór na  stanowisko głównego księgowego  w  Zespole Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi w Brzegu”. 

Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane! 

PROCEDURA NABORU NA STANOWISKO URZĘDNICZE JEST DWUETAPOWA I OBEJMUJE: 

Etap    I  -  Otwarcie  ofert  w  Zespole Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi w  Brzegu  w  dniu  17  kwietnia  2012  roku  o  godz.  10:30  oraz  kwalifikacja  formalna  obejmująca 

badanie  złożonych  ofert  pod  względem  ich  kompletowości  i  spełnienia wymagań  formalnych;  do  etapu  II  dopuszcza  się  osoby  zakwalifikowane  w    I etapie. 

Etap  II  –  Kwalifikacja  merytoryczna  obejmująca  rozmowę  kwalifikacyjną  z komisją  konkursową  powołaną  przez  dyrektora  Zespołu Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi w  Brzegu.  

Wstępny  termin  przeprowadzenia  rozmów  kwalifikacyjnych  to     19 kwietnia  2012  roku  o  godzinie  10:00    w  Zespole Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi
Z  regulaminem  naboru  można  się  zapoznać  w  Zespole Szkoł nr 1 z Oddziałami Sportowymi w Brzegu  przy  ul.  Poprzecznej 16  oraz  na  stronie  Biuletynu Informacji  Publicznej  (http://zs1zos.pl/bip/)   Dodatkowe  informacje  można uzyskać pod numerem telefonu: 077/404-58-40  

Informacja  o  wyniku  naboru  będzie  umieszczona  na  stronie  internetowej Biuletynu  Informacji  Publicznej  http://zs1zos.pl/bip/, http://www.bip.brzeg.pl/  oraz  na  tablicy informacyjnej przy ul. Poprzecznej 16 , 49-300 Brzeg w terminie  do dnia 25 kwietnia 2012r.








Dyrektor  Zespołu Szkół nr 1                  







z Oddziałami Sportowymi  w Brzegu









mgr Jadwiga Walasek 

