POWIATOWY ZESPOL
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJINY
SZKOL W STRZYZOWIE
ul. A. Mickiewicza 11, 38-100 Strzyzéw
tel. (017) 276-38-70
180451929

OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Strzyzowie

ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Starszy ksiegowy

w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Strzyzowie

ul. Mickiewicza 11, 38-100 Strzyzéw

1) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:
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by¢ obywatelem polskim,

posiadac petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw
publicznych,

nie byc¢ skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszycC sie nieposzlakowang opinig,

posiadac wyksztatcenie (pozadane ekonomiczne lub finanse i rachunkowosé):
wyzsze magisterskie i co najmniej 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie
i co najmniej 4-letni staz pracy,

posiadac¢ co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

posiadac umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego
Office w srodowisku Windows,

posiada¢ umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych i ptacowych
(dodatkowym atutem znajomo$é programu Vulcan, FK Softres),

posiadac znajomosc przepiséw ustawy o rachunkowosci,

posiadac znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,

posiadac znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowe] jednostek samorzgdu
terytorialnego a w szczegodlnosci jednostek oswiatowych,

posiada¢ znajomo$c¢ przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodéw i wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz
$rodkoéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

posiada¢ znajomos¢ przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;,

posiadac¢ znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

posiada¢ znajomosc¢ przepiséw ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych,

posiadac¢ znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6éb fizycznych,

2) wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor:

1.

dyspozycyjnoS¢ zwigzana z terminowos$cia wykonywanych zadan na
powierzonym stanowisku

2. komunikatywnosc, uczciwosc, rzetelnosé, dokfadnosé, starannos¢

| odpowiedzialnos¢ oraz umiejgetnosc organizacji pracy.
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Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku na ktore przeprowadzany jest

nabér:

1. Wystawianie rachunkéw, not ksiegowych i faktur dla ustugobiorcow tacznie
z windykacjg naleznosci

2. Ewidencja i wydawanie drukéw $cistego zarachowania

Terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiggowej i rejestrow: dochodow

i wydatkow, wystawionych faktur VAT

Rozliczanie bankowe - dekretacja wyciggow bankowych

Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sktadnikéw majatkowych

Rozliczanie amortyzacji srodkdw trwatych oraz prowadzenie ksiegi inwentarzowej

i kartotek srodkdw trwatych

Dekretowanie i opisywanie faktur — przygotowanie do wyptaty

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

obstugiwanych jednostek

10. Prowadzenie rachunkowosci w ramach projektow unijnych

11. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu - obstuga programéw
komputerowych

12. Wspdlnie z gtéwnym ksiegowym opracowywanie planéw dochodow i wydatkow
obstugiwanych jednostek

13. Obstuga PFRON

14. Komputerowa obstuga sprawozdan GUS

15. Sporzadzanie i elektroniczne przekazywanie danych do S10

16. Pomoc przy sporzadzaniu bilanséw i sprawozdan rocznych

17. Obstuga kasy PZEAS i obstugiwanych jednostek

18. Prowadzenie rejestrow do zamoéwien publicznych i pomoc przy sporzgdzaniu
rocznych sprawozdan ZP

19. Pomoc przy sporzadzaniu list ptac

20. Ewidencja, rozliczanie i prowadzenie rejestru podatku VAT

21. Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym, ich
dekretacja i ksiegowanie

22. Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS

23. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

24. Prowadzenie ewidencji pozyczek udzielonych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

25, Zastepstwo Glownego ksiegowego

26. Wykonywanie innych polecen Dyrektora PZEAS Strzyzow, zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem
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Informacje o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor

Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.00 do 15.00, przewaznie siedzaca, wymagajgca szczegolnej
koncentracji, uzytkowania sprzetu biurowego; moga wystapi¢ wyjazdy stuzbowe.
Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca
przy monitorze moze przekracza¢ 4 godziny dziennie przy oswietleniu sztucznym
i naturalnym. Stanowisko pracy umiejscowione jest na Il pigtrze siedziby
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Strzyzowie, brak
windy, brak podjazdéw do budynku, brak toalet dostosowanych do potrzeb osob
niepetnosprawnych poruszajacych sie na woézkach inwalidzkich. Stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabér nie jest dostosowane do potrzeb osdb niedowidzacych
i niewidomych oraz niestyszacych i gluchoniemych. W trakcie wykonywania zadan
osoba zatrudniona na tym stanowisku zmuszona bedzie poruszac sig¢ po ciggach
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pieszych znajdujacych sie w budynku zaktadu, w tym po schodach tgczacych
kondygnacje.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél w Strzyzowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych byl wiekszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty

1. zyciorys

kwestionariusz osobowy*,

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie

0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o niekaralnosci i o korzystaniu z petni praw publicznych”,

kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych  doswiadczenie, umiejetnosci,

ukonczone kursy, w tym umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu

biurowego Office w srodowisku Windows Iub oSwiadczenie w tym zakresie,

9. podpisana informacja dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Strzyzowie, dotyczaca ochrony
danych osobowych zgodnie z RODO*,
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Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,Naboér
na stanowisko starszy ksiggowy — ogtoszenie z dnia 03 stycznia 2019 r." mozna
skltada¢c w Sekretariacie Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Strzyzowie w terminie od 03 stycznia 2019 r. do 15 stycznia 2019 r. lub
przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Strzyzowie, ul. Mickiewicza 11, 38-100 Strzyzow.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Sekretariatu.

Inne informacje

1. Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie nalezy sktada¢ w postaci kserokopii,
w przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne
dokumenty do wgladu oraz oryginat zapytania o niekaralno$¢ do akt. Inne
dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wptywu
na procedure rekrutacyjna,

2. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ wymagania niezbedne jako
konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

4. W rozmowie kwalifikacyjne] kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej powotanej
do przeprowadzenia naboru na stanowisko, na ktore prowadzony jest nabor
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.



Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informaciji zawartych w aplikacji, zbadanie znajomosci
przepisow wymienionych w pkt. 1), umiejetnosci i predyspozycji kandydata
okreslonych w wymaganiach dodatkowych.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor PZEAS Strzyzow.

9) Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie:
Informuje, ze administratorem danych osobowych podanych przez kandydatow
ubiegajacych sie o zatrudnienie jest Powiatowy Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot w Strzyzowie, z siedziba przy ul. Mickiewicza 11, 38-100 Strzyzow.

Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych:
e-mail: merit.inspektor.rodo@gmail.com

Dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepnianie
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania, w Biuletynie Informaciji
Publicznej w celu ogtoszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art.
15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, i nie bedg
udostepniane innym odbiorcom. Obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, oraz innych przepisow szczegdlnych. Natomiast jesli osoba
ubiegajgca sie o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji niz wynika to
z w/w przepisow prawa, wowczas podstawg prawna do ich przetwarzania jest zgoda
tej osoby. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci danych
oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
sprzeciwu, zazgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie.

* druk kwestionariusza oraz o$wiadczen mozna pobraé ze strony Biuletynu Informacii
Publicznej Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Strzyzowie
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