Urzad Miejski w Radomiu

https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-oswiatowy/zespoly-szkol/zespol-szkolno-przedszk-2/ogloszenia-komunikaty/
65859,0gloszenie-konkursu-na-stanowisko-glownego-ksiegowego-w-Zespole-Szkolno-Przedszk.html
28.04.2024, 16:46

Ogtoszenie konkursu na stanowisko gtéwnego
ksiegowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr
2 w Radomiu

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 w Radomiu przy ul. Gagarina 19
ogtasza konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego. Oferty mozna sktadac do
dnia 15 marca 2024 r. do godz. 15.00 w sekretariacie Zespotu. Rozstrzygniecie
konkursu i ogtoszenie wynikéw dnia 20 marca r. o godz.14.00.

Informacja dla os6b aplikujacych na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 2 w Radomiu

I. Nazwa i adres jednostki ogtaszajacej konkurs:
Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 2 w Radomiu

26-600 Radom ul. Gagarina 19; tel. 48 366 81 83; kom. 509 972 215,
sekretariat@zsp2.radom.pl

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny Ksiegowy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Radomiu
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy - 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony od dnia 1
kwietnia 2024r., z mozliwosciag zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

I1I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gldéwnego ksiegowego powinna speiniac
nastepujace wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
gtéwnego ksiegowego - wyksztatcenie co najmniej wyzsze zawodowe o profilu
ekonomicznym oraz co najmniej 3 lata stazu w ksiegowosci,

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig,
6. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

W przypadku 0s6b ubiegajacych sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego beda preferowane
nastepujace dodatkowe wymagania:

1) ogdlna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

2) ogdlna znajomos$¢ zasad finansowania zadan oSwiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego,

3) umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, planow w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia,

4) znajomos$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 2 w Radomiu: Program ksiegowo-Placowy VULCAN, Program
Sprawozdawczosci GUS, BESTIA, Aplikacja bankowa Banku Pekao BP.

5) ogdlna znajomos¢ zasad ksiegowosci projektéw unijnych,
5) umiejetnos¢ obstugi komputera,

6) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$é, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnosé, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, terminowosé, umiejetnos¢
korzystania z przepisOw prawa.

IV. Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego:
1. terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych szkot,

2. przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym odstugiwanych jednostek,

3. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,

4. przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw, wydatkow,
wskaznikow,

5. przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetowych,



6. sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie dochodéw do
organu prowadzacego,

7. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych na kontach,
8. rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym

9. sporzadzanie sprawozdan wykonania wydatkéw i dochodow
miesiecznych/kwartalnych/rocznych,

10. sporzadzanie ewidencji podatku VAT,

11. rozliczanie dozywiania prowadzonego przez stotdowke szkolng oraz wyzywienia w
przedszkolu,

12. wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego Nr 2 w Radomiu.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno- biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w
wymiarze 1 etatu - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

- pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze,

- do budynku prowadza schody i nie ma podjazdu dla niepelnosprawnych,
- w budynku nie ma toalet dostosowanych dla niepetnosprawnych.

VII. Wykaz wymaganych dokumentdw:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiegowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w
Radomiu sa zobowiazani do przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:

1. List motywacyjny;
2. Zyciorys - curriculum vitae;

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z



pemi praw publicznych;

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za vv
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