Dyrektor Zespolu Szkot Odziezowo-Wldokienniczych im. Wl St. Reymonta,
ul. Lwowska 11, 20-128 Lublin
oglasza nabér na stanowisko urzednicze: gléwny ksiegowy w Zespole Szkot
Odziezowo-Wlokienniczych w Lublinie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.

u.

z 2022 r. poz. 530.) oraz art.54ust. 1i2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych (Dz. U z 2021 poz. 305 ze zm.).

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Odziezowo-Widkienniczych im. Wt St. Reymonta
Ul. Lwowska 11

20-128 Lublin

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gloéwny ksiegowy

I1l.  Liczba lub wymiar etatu: 1/1

IV. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okre§lone w art. 54 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2021 poz. 305 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 odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansoéw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkoéw gltéwnego ksiggowego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia Kksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinig,

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,

poczta elektroniczna, Internet.



V. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej, znajomo$¢ rozliczania plac pracownikow
samorzadowych i pedagogicznych, itp.

2) znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzagdowych i wydanych na jej
podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, Ustawy o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
rachunkowos$ci, Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego,

3) znajomos$¢ obstugi aplikacji komputerowych w tym: pakiet biurowy Office, znajomosé
obslugi systemu bankowosci elektronicznej, znajomos$¢ zagadnien placowych i
ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych, biegta znajomos¢ programoéw: VULCAN,
KSAT2000i,

4) samodzielno$¢, kreatywno$é, komunikatywnos$¢, umiejetno$é sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista.

V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego:

e prowadzenie rachunkowosci Zespolu Szkét Odziezowo-Widkienniczych im. Wi St.
Reymonta w Lublinie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

e kontrola dokumentow w sposob zapewniajacy:

a) wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

C) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;j.

e biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidtowe rozliczenie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

e prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na:

a) dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;

b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Zespotu Szkot
Odziezowo-Wiokienniczych w Lublinie;

€) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Zespot
Szkoét Odziezowo-Widkienniczych w Lublinie,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartoSci pienigznych,
zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

e analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji Zespotu Szkot Odziezowo-Wtokienniczych w Lublinie;

e opracowanie planow finansowych dla Zespotu Szkét Odziezowo-Widkienniczych w
Lublinie;

e opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentow (dowodoéw kasowych),



zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

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

szczegOlowa analiza stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszczegodlnych tytutéw oraz
wedhug dluznikéw 1 wierzycieli;

biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

miesi¢czna analiza rozliczen z tytuléw zrealizowanych dochodéw budzetowych 1 wydatkow
budzetowych;

szczegotowos¢ stosowania podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci,

wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i1 ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania i
odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

archiwizacja dokumentow ksiegowych;

biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy;
przestrzeganie ustalonego w Zespole Szkot Odziezowo-Wtokienniczych w Lublinie czasu
pracy i dyscypliny pracy;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkét Odziezowo-Widkienniczych w
Lublinie naleza do kompetencji glownego ksiegowego;

sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych jednostki;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko pracy w budynku Zespotu Szkoét Odziezowo-Wtokienniczych w Lublinie,

ul. Lwowska 11. Praca w wymiarze 1 etat, 8 godzin dziennie, w godzinach: 7.30-15.30, w
dniach od poniedziatku do pigtku. Praca przy komputerze. Codzienny kontakt telefoniczny.
Bezposredni kontakt z interesantami.

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- curriculum vitae,

- kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany staz pracy,

- kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z
petni praw publicznych oraz o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe oraz za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego oraz o niekaralno$ci
za przestgpstwa popetnione umyslnie (wzor formularza w zataczniku),

- W

razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiagniecia zawodowe np.: uzyskane

nagrody, wyrdznienia, itp.



- zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wzér w zalgczniku)

- podpisana Klauzula Informacyjna RODO (wzér w zalaczniku)

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w
zycie przepisow nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, t.j. list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzyé¢
wlasnorecznym podpisem oraz Kklauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie 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 (j.t. Dz. U.z 2014 r.
poz. 1182 ze zmianami).

X. Przewidywany wstepnie termin rozpoczecia pracy: lipiec/sierpien 2023r.
XI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
21 lipca 2023 roku, w godz. 8.00 do 15.00, osobiscie w kancelarii Zespotu Szkél Odziezowo-
Wiékienniczych w Lublinie, ul. Lwowska 11, (parter), badz listem poleconym, na adres:
Zespol Szkol Odziezowo-Wlokienniczych w Lublinie, ul. Lwowska 11, 20-128 Lublin.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
do korespondencji kandydata, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiggowego
W Zespole Szkot Odziezowo-Wiokienniczych w Lublinie.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru podana bg¢dzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie szkoty.

Lublin, dn. 07.07.2023r.
Halina Rybczynska

Dyrektor Zespotu Szkot
Odziezowo -Wiokienniczych w Lublinie



