Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Zespole Szkét Skdrzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu

Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych tekst
jednolity Dz.U z dnia 4 marca 2022 roku poz. 530, oraz art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768 i

1964)

Dyrektor Zespotu Szkét Skérzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu ogtasza nabér na
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w wymiarze petnego etatu od 1.02.2024 roku.

Gtéwne obowiazki:

d)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Aktualizacja przyjete]j przez szkoty zasad polityki rachunkowosci.

Kierowanie pracg komarki ksiegowosci w tym:

organizowanie pracy podlegtym pracownikom w tym; udzielanie pomocy
merytorycznej w przypadku pojawienia sie watpliwosci pracownika;

podejmowanie decyzji dotyczacych planowanych operacji finansowych;

czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych,
w oparciu o obowigzujgcg w szkole instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt;

przechowywanie, wfasciwe zabezpieczanie ksigg rachunkowych i przekazywanie do
archiwizacji zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosSci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych, po uprzednim podpisaniu ich przez osobe
upowazniong do podpisu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sporzadzanie projektéw plandéw finansowych dotyczgcych budzetu, planu srodkéw
zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym, planu srodkow
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych wynikajgcego z obowigzujacego prawa
oraz planéw dotyczacych srodkéw unijnych (Erasmus+).

Rozliczanie  podatku od towardow i ustug — VAT zgodnie z zapisami ustawy
o przedmiotowym podatku i przekazywanie informacji do organu prowadzacego.
Sporzadzanie i przekazywanie w wymaganym prawem terminie sprawozdan
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Systemu Informacji O$wiatowej oraz innych
sprawozdan i informacji dla organu prowadzgcego szkote.

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek
ZUS, potrgcen oraz terminowosci ich przekazywania.



10.

11.
12.

13.
14.
15.

Prowadzenie rozliczern inwentaryzacji majatku jednostki. Dokonywanie kontroli
przestrzegania zapisdw instrukcji inwentaryzacyjnej oraz zasad dotyczgcych
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku szkoty.

Prowadzenie ksigzki drukdéw Scistego zarachowania.

Ewidencjonowanie operacji ksiegowych w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania
Oswiatg na terenie Gminy Miasta Radomia i generowanie z systemu:
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, projektéw plandéw, przeniesien
w planach finansowych, deklaracji VAT i innych niezbednych danych.

Terminowe sporzadzanie deklaracji w ramach PEFRON i dokonywanie przelewéw.
Regulowanie zobowigzan z tytutu podpisanych uméw badz dokonywanych zakupdw.
Sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci i terminowe
przekazywanie od organu prowadzgcego szkote.

Warunki pracy:

praca siedzgca przy monitorze komputera, w systemie czasowym, w godzinach pracy
Zespotu Szkét Skérzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu : od 7:00 do
15:00;

na stanowisku wymagana jest komunikacja z petentem bezposrednia i telefoniczna;
na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6 % wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu nie zostat
osiggniety;

Wymagania konieczne:

Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z

2022r.

poz. 1634) w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy wymaganiem niezbednym jest

spetnienie jednego z nizej wymienionych warunkéw wymienionych w punktach od 1 do 4:

w

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.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za  przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

Ukonczenie jednolitych ekonomicznych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studidow  zawodowych, uzupetniajgcych  ekonomicznych  studidw



magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych oraz posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci.

6. Ukonczenie policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej oraz posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

7. Posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepiséw.

8. Posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectw kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

9. Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych: MS OFFICE, programu VULCAN,
aplikacji e-PFRON, Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Oswiata.

10. Znajomosc¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej.

11. Znajomosc¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

12. Znajomosc przepiséw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego ora ustawy dotyczacej
Swiadczen w razie choroby i macierzynstwa.

13. Znajomos¢ przepisdow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych $rodkdw
finansowych na realizacje réznych programoéw.

14. Znajomosc regulacji prawnych dotyczacych:

a) administracji samorzadowej,

b) Kodeksu postepowania administracyjnego,

c) Ustawy o finansach publicznych,

d) Ustawy o rachunkowosci,

e) Sprawozdawczosci budzetowe;j,

f) Przepiséw prawa podatkowego (w tym: podatku VAT),

g) Ustawy — Karta Nauczyciela,

h) Ustawy-prawo zaméwien publicznych,

i) Ustawy — Kodeks pracy

j) Przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania finanséw publicznych

Wymagania pozadane:
e fatwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi, umiejetnosc pracy w zespole
Warunki pracy i ptacy:

e rodzaj umowy: umowa na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy na czas
nieokreslony.

e miejsce pracy: Zespot Szkédt Skérzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu ul.
Sniadeckich 5,

e wynagrodzenie wedtug Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023r. roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z
pdin. zm.) oraz Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow
niebedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach i placdwkach oswiatowo-
wychowawczych prowadzonych przez Gmine Miasta Radomia zawartego w dniu 28
sierpnia 1998r., wpisanego do rejestru pod Nr U-LXXXII oraz zmianami wprowadzonymi
protokotaminr 1, nr 2, nr 3, nr 4, nr 5 do przedmiotowego uktadu.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV zawierajgce wtasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,Zgodnie z art. 6
ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”;
kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2018.1260 ze
zm.);

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w zatgczniku);

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ o$wiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j.t. Dz.U.2018.1260 ze zm.);

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tresé
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2018.1260 ze zm.);

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca sie bedace w zataczeniu. (Zatacznik nr 1).

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do:

10 dni od daty ukazania sie ogtoszenia, tj. do dnia 04.12. 2023 r. pod adresem: Zespot
Szkét Skérzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu ul. Sniadeckich 5
z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.
(decyduje data wptywu do Zespotu Szkét Skérzano-Odziezowych, Stylizacji | Ustug
w Radomiu ul. Sniadeckich 5).

Inne informacje:

oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;
otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy;

kandydaci, ktorych dokumenty spetniajg wymogi formalne okre$lone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkoét Skérzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug w Radomiu
wprowadzonym w Zycie Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty nr 7/2022 z dnia 28 marca 2022 roku.
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