ZESPOL SZEOLNO-PRZEDSZKOLNY

im. Legionéw Polskich 1914-1918
ul. Jana Pawla [ nr 2, 08-119 Legionowo Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 26/2024

REGON 015804511 NIP 538-17-56-816

tel./fax 774 23 82 Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

w Legionowie

OGLOSZENIE

Art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U.z 2022 r. poz. 530)

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legiondw Polskich 1914-1918

w Legionowie
Ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
GLtOWNY KSIEGOWY

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym. im. Legiondw Polskich 1914-1918 w Legionowie

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny im. Legiondw Polskich 1914-1918 w Legionowie
ul. Jana Pawta I nr 2

05-119 Legionowo

Okreslenie stanowiska:
Gtowny Ksiegowy
Wymiar etatu — caty etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2 2023 r., poz. 1270):

ma obywatelstwo polskie,

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

nie byta 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 obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,



V.

b)

c)

d)

w

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

. Gotowos¢ do podjecia pracy od dnia 1 wrzesnia 2024 r.

Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
jednostkach budzetowych,

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansow,

Znajomos¢ prawa w zakresie: finansow publicznych, rachunkowosci, prawa
zamowien publicznych, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,
ubezpieczen spotecznych,

D. Znajomosc zasad naliczania i wyptat wynagrodzen,

Znajomos¢ i umiejetnos¢ pracy w programach Microsoft Office, programu
Ptatnik oraz programow ksiegowo — ptacowych INFO-SYSTEM, programu do
sprawozdawczosci budzetowej Bestia,

Umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programach ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

. Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,

zestawien planow w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

. Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, umiejetnoéé

wspotpracy, wysoka kultura osobista, doktadnosc, sumiennosé, terminowosé,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, konsekwencja w realizacji zadan, umiejetnosé
korzystania z przepisow prawa, nieposzlakowana opinia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Zadania gtéwne (zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.):

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

. wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli:



a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Szczegotowy zakres zadan:

A. Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legiondw
Polskich 1914-1918 w Legionowie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajgcej na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i przechowywania oraz kontroli dokumentdw.

B. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonania zadan i sprawozdawczosci finansowej.

C. Prowadzenie gospodarki finansowej zespotu zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

D. Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych zespotu.

E. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym zespotu, state kontrolowanie stopnia realizacji planu,
zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu,
a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan.

F. Sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséow
i zestawien.

G. Analiza wykorzystania sSrodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji zespotu.

H. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych
obowigzkdw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw
finansowych jednostki oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki
stanowigcych przedmiot ksiegowan.

I. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow, wycene aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku
finansowego.

J. Opracowanie projektéow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zespotu dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.

V. Warunki pracy

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo. Praca z wykorzystaniem
komputera i urzadzen biurowych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze, w pokoju biurowym. Budynek
posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. z 2023 r., poz. 1102) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdw
niepedagogicznych Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im. Legiondéw Polskich



3.

1914-1918 w Legionowie (Zarzadzenie Nr 21/2023 Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Legionowie z dnia 04.07.2023 r.).
Zatrudnienie z dniem 1 wrzesnia 2024 r.

VI. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych: byt nizszy
niz 6 %.

VIl. Wykaz wymaganych dokumentow

B W N

8.

9.

List motywacyjny,

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

Kopie Swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku kontynuacji
zatrudnienia) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,
Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

W przypadku niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych (wzor klauzuli w zatgczeniu)

10.Adres e-mail lub numer telefonu, ktore s3 niezbedne, by poinformowadé

o spetnieniu wymagan formalnych i zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjna.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 sierpnia 2024 roku
do godziny 12% w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legionéw
Polskich 1914-1918 w Legionowie, ul. Jana Pawta | nr 2, 05-119 Legionowo -
oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie lub oferty niekompletne nie
beda rozpatrywane.

. Aplikacja powinna zosta¢ opatrzona opisem: ,Nabdér na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legionéw
Polskich 1914-1918 w Legionowie".

. Osoby spetniajgce wymagania zostang poinformowane o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej telefonicznie lub e-mailowo.
Informacja o wyniku zostanie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze na tablicy informacyjnej w Zespole oraz w Biuletynie Informacji



Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legionéw Polskich 1914-1918
w Legionowie pod adresem:
http://www.zsp.legionowo.pl z zaktadce bip ogtoszenia o prace

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w Zarzgdzeniu
Nr 7/2019 Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legionéw Polskich
1914-1918 w Legionowie z dnia 25.04.2019r. w sprawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legiondw
Polskich 1914-1918 w Legionowie oraz zasad pracy Komisji Rekrutacyjne;.
Placbwka bedzie powiadamiata kandydatéw w poszczegdlnych etapach
i czynnosciach naboru, wytacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym im. Legionéw Polskich 1914-1918 w Legionowie
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow moga by przez nich odebrane w terminie 14 dni od daty
ogtoszenia wynikéw naboru w BIP Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
im. Legiondw Polskich 1914-1918 w Legionowie, osobiscie w sekretariacie
szkoty. Zespot Szkolno-Przedszkolny im. Legiondw Polskich 1914-1918
w Legionowie nie odsyta kandydatom ztozonych przez nich dokumentdéw
aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legionéw Polskich 1914-1918
w Legionowie dokumenty umozliwiajgce zawarcie umowy o prace, pod
rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Z upowaznienia dyrektora ZS-P Legionowo
( Wicedvrektor
72spotuMiziolno - me}hgjwlnczo
ionowie
mahis-bela Strawa

Legionowo, dnia 24 lipca 2024r.



