Zespot Placéwek Specjalnych "Wyjatkowa Szkota dla Wyjatkowych Dzieci"

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Placéwek Specjalnych w Legnicy ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
KSIEGOWEGO

W DZIALE KSIEGOWOSCI

Nazwa i adres organizatora naboru
Zespot Placowek Specjalnych w Legnicy, ul. Mazowiecka 3, 59-220 Legnica

Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wstepna kontrola merytoryczna i finansowa dokumentdéw (dekretacja zgodnie z obowigzujgcym planem wydatkow i
dochoddéw ZPS w Legnicy).

2. Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

3. Sporzadzanie miesiecznych rozliczeh nadptat i zalegtosci w oparciu o zestawienia czastkowe Intendenta i
informowanie rodzicéw, pracownikdw i uczniéw o wysokosci naleznosci za pobyt i wyzywienie. Uzgadnianie na koniec
kazdego miesigca stanéw kont analitycznych z ksiega gtéwna: odptatnosci za pobyt, odptatnosci za wyzywienie,
pozostatych rozrachunkéw zwigzanych z wyzywieniem.

4. Obstuga bankowosci: terminowe regulowanie zobowigzah zwigzanych
z funkcjonowaniem placéwki, wyciggdw bankowych, wydrukdw, aktualizacja danych osobowych kontrahentow i
pracownikéw.

5. Wystawianie faktur sprzedazy i not obcigzeniowych zgodnie z zawartymi umowami, w oparciu o obowigzujace
przepisy podatku od towardw i ustug.

6. Kontrola stanu zadtuzenia z tyt. dochodéw budzetowych oraz stosowanie procedur windykacyjnych w oparciu o
obowigzujace przepisyw w/w zakresie.
7. Biezace wsparcie gtéwnego ksiegowego w dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
8. Wsparcie gtéwnego ksiegowego w prowadzeniu ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkdw.
9. Wsparcie gtéwnego ksiegowego w prowadzeniu analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zleconych.
10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
11. Wsparcie gtéwnego ksiegowego w rozliczaniu srodkéw finansowych pozyskanych
z dotacji, programow, projektéw lub konkurséw.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej albo
obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych studiéw wyzszych pierwszego lub drugiego stopnia lub jednolitych studiéw
magisterskich, lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i osiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w ksiegowosci,
b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej

i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci.

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

4. Na dzien ztozenia oferty niepodleganie zakazowi petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.
6. Umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Excel, Word).
7. Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do przedmiotowej ustawy.
8. Znajomos¢ regulacji z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej.
9. Znajomos¢ przepiséw ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
10. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz.
11. Znajomos¢ obstugi programu Progman Premium.

Wymagania dodatkowe:

Wysoka kultura osobista.
Znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz programu Sigma, Sio Bestia, Ksat, Progman, SIO, Vulcan.
Umiejetnos¢ organizacji pracy.
Samodzielnos¢, zaangazowanie.

Umiejetnosci interpersonalne- tatwos¢ nawigzywania kontaktu, umiejetnos¢ pracy w zespole.
Odpornos¢ na stres.
Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do przedmiotowej ustawy.
Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej
jednostki budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych.

9. Doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku w obszarze finanséw

i rachunkowosci.

10. Doswiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki budzetowe;j.
11. Zdolnosci analityczne.
12. Znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ postugiwania sie sprzetem komputerowym.
13. Samodzielno$¢, odpowiedzialnosc.
14. Mile widziane doswiadczenie na stanowisku w ksiegowosci jednostek budzetowych.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny zawierajacy e-mail lub nr telefonu.
Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa pracy, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu réwniez zaswiadczenie o okresie tego zatrudnienia.
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.
. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.
8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie, Sciganez oskarzenia publicznego lub
za umysline przestepstwa skarbowe.
9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
10. Oswiadczenie kandydata o niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
11. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych - zobowigzani sa do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy

Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespét Placéwek Specjalnych w Legnicy ul. Mazowiecka 3.
Bezpieczne warunki pracy.Budynek jest wyposazony w winde przystosowang do przewozu 0séb.

Stanowisko pracy

Praca na petny etat w systemie jednozmianowym, 8 godzinna norma dobowa czasu pracy, przecietna 40 godzinna norma
tygodniowa.
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Stanowisko objete naborem znajduje sie na drugim pietrze budynku w pomieszczeniu biurowym. Praca z wykorzystaniem
komputera powyzej 4 godzin dziennie i innych urzgdzen biurowych.Praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy pietrami
budynku.

Oswietlenie pomieszczen sztuczne i naturalne.
Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach z dopiskiem ,nabér na stanowisko ksiegowego”
do dnia 18.10.2024 r.do godziny 15.00 w sekretariacie gtéwnym Zespotu Placéwek Specjalnych -pokdj nr A103na
parterze, ulica Mazowiecka 3 w Legnicy.

Dodatkowe informacje:

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw, sprawdzian umiejetnosci praktycznych oraz rozmowy z
wybranymi kandydatami. Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, zakwalifikowani kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie/ e-mailem o terminie kolejnych etapéw.

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie mogg miec tylko forme pisemna.

Po dokonanym naborze w wymaganym prawem terminie dokumenty kandydatéw sa niszczone lub na wczesniej ztozony
wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyktym.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.zps.bip.legnica.eu) oraz na tablicy informacyjnej w placéwce
ul. Mazowiecka 3.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 21.10.2024 r.

E| Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

kierownicze stanowisko urzednicze

E Oswiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym

Zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji

Dyrektor

Zespotu Placéwek Specjalnych
w Legnicy

Bozena Zakowicz
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http://www.zps.bip.legnica.eu
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/klauzula-informacyjna-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/klauzula-informacyjna-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/klauzula-informacyjna-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/kwestionariusz-osobowy-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/kwestionariusz-osobowy-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/oswiadczenie-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/oswiadczenie-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/oswiadczenie-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/zgoda-1728302940.pdf
https://zps.legnica.eu/container/nabory/ksiegowy/ksiegowa/zgoda-1728302940.pdf

