DYREKTOR ZESPOLU SZKOL ELEKTRYCZNO- MECHANICZNYCH

W LEGNICY OGLASZA NAB()B NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - GLOWNY KSIEGOWY

Data ogtoszenia: 2021-04-09

1.

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkét Elektryczno- Mechanicznych
Ul. Skarbka 4

59-220 Legnica

Tel. 76 8523705
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2.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny ksiegowy

Liczba lub wymiar etatu: 1/2

Kandydat powinien spetniac nastepujace wymagania:
Niezbedne

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.):

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtédwnego ksiegowego;

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

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo  $Swiadectwo  kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinie,

posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.
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Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

kursy doskonalgce;

znajomosc zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
znajomos$¢ programu PROGMANN

biegta znajomo$¢ obstugi programu KSAT; Sigma
znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej Pekao SA
znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowej,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania $rodkéw unijnych;
umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowar, plandw;
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetno$¢ wspétpracy w zespole;

odpornos$¢ na stres;

komunikatywno$¢;

wysoka kultura osobista;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

sporzadzanie list ptac

kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j.

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajgcy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcymi
Zwiaszcza:

dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;

gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Zespotu Szkét
Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez Zespot Szkot
Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy ,
przestrzeganie zasad  rozliczen pienigznych i  ochrony  wartoéci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Zespotu Szkét Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy
opracowanie planéw finansowych dla Zespotu Szkét Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy
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opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw kasowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan organu
prowadzacego i sprawozdan GUS;

szczegbtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz
wedtug dhuznikéw i wierzycieli;

biezaca ewidencja ksiegowa operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych;
miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkéw
budzetowych;

szczegdtowos¢  stosowania podziatéw  klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
i sprawozdawczosci;

wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania
i odprowadzania zobowigzarn wobec tych jednostek;

archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy;

przestrzeganie ustalonego w Zespole Szkét Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy czasu pracy
i dyscypliny pracy;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkét Elektryczno- Mechanicznych w
Legnicy naleza do kompetencji gléwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o braku ograniczen
W korzystaniu w petni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

klauzula informacyjna dla kandydata,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy ul. Skarbka 4 lub za posrednictwem poczty,
W zamknigtej kopercie formatu A4 Oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji, z dopiskiem: ~Dotyczy naboru na stanowisko — Gtéwny ksiegowy w Zespole
Szkdt Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
16.04.2021r.



Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsemlegnica.eu) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 17.04.2021 r.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét
Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy

Dyrektor mgr Violetta Aktanorowicz

p.o Dyrektora Zespohu Szkot
Elektryczno-Mechanicznych

w Legnic e
¢ Bidonorome

mgr Violetta Aktanorowicz



Nabor na wolne stanowisko specjalista ds.

plac

Legnica, dnia 09. 04. 2021r.

Dyrektor Zespolu Szkét Elektryczno - Mechanicznych w Legnicy
oglasza nabér na wolne stanowisko

SPECJALISTA DS. PLAC

Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkél Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy,

UL Fryderyka Skarbka 4 , 59-220 Legnica

Wymiar etatu: Y4 etatu

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
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Niezbedne kwalifikacje kandydata:

. posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, przepiséw dotyczacych podatkow,

posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

posiada minimum 3 letnig praktyke zawodowa w ksiegowosci

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Kwalifikacje dodatkowe:

. mile widziana praca na podobnym stanowisku,
. samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualno$¢,  kreatywnosc,

komunikatywnos¢, umiejetnosé organizacji pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista,
znajomos$¢ programow komputerowych Word i Excel, Pakiet Optivum Vulcan,
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obstuga urzadzen biurowych,

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci w placowee
oswiatowej: , Ustawy o rachunkowosci , Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych —

znajomos¢ programéw : Progmann place; Progmann Kasa , Progmann Rozrachunki ,
Progmann, Przelewy , program Progmann wyposazenie, program SIO, program
sprawozdawczy GUS;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. praca na 1/4 etatu, w wymiarze 10 godzin tygodniowo,
. praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy oswietleniu czesciowo

sztucznym

praca administracyjno-biurowa z narazeniem na sytuacje stresujace;

wigkszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 . poz.
1786 z poézn.zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w ZSEM
w Legnicy,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wspomaganie przy prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami i zasadami polegajaca na:

Sporzadzaniu list ptac dla pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkét Elektryczno-
Mechanicznych w Legnicy.

Wprowadzanie prawidtowych danych do programu ptacowego celem sporzadzenia
dodatkowego rocznego wynagrodzenia dla pracownikéw szkoly.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzenia pracownikow.

Sporzadzanie przelewéw do banku.

Prowadzenie rejestru i wydawanie zagwiadczen o zarobkach.

Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji do Urzedu Skarbowego.

Dekretowanie i ksiggowanie dochodow i wydatkéw jednostki wedtug obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz sprawozdawczosci finansowej w sposdb
umozliwiajacy:

— terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

1.

Wystawianie faktur VAT.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT.

Sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe przekazanie do wlasciwego
Urzgdu Skarbowego lub innej instytucji.

Pomoc w rozliczaniu delegacji shuzbowych.

Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.



6. Prowadzenie kasy szkoly tj. przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat ,sporzadzanie
raportow kasowych ,wspolpraca z bankiem , sporzadzanie przelewow.

7. Sporzadzania wezwan do zaptaty w razie powstania zalegtosci na koncie.

Naliczanie odsetek od zaleglosci.

9. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych nie wyszczeg6lnionych w niniejszym
zakresie, a wynikajacych z przepisow dotyczacych danego stanowiska pracy
zleconych przez Dyrektora Szkoty oraz Gléwnego Ksiggowego.

10. Biezace zapoznawanie si¢ ze zmiang przepisow dotyczacych wykonywania
powierzonych obowiazkéw stuzbowych.

11. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

12. Wspélpraca z innymi pracownikami Zespotu Szkot Elektryczno-Mechanicznych
w Legnicy w trakcie wykonywania swoich zadan.

13. Obstuga interesantéw z zewnatrz i z wewnatrz szkoly z udzielaniem informacji
wynikajacych z zakresu czynnosci.
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Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

Curriculum Vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub

umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe,

7. kopie dokumentow potwierdzajacych stopief niepetnosprawnosci (jesli dotyczy),

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

9. oswiadczenie kandydata o braku skazania za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku pracy (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na
badania lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza medycyny pracy)

11. kserokopia referencji (jesli kandydat posiada),

12. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U.

z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy ul. Skarbka 4 lub za posrednictwem poczty,
w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji, z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko — Gtéwny ksiegowy w Zespole
Szkét Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
16.04.2021 .

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsemlegnica.eu) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 17.04.2021 r.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot
Elektryczno- Mechanicznych w Legnicy

Dyrektor mgr Violetta Aktanorowicz



