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Gtowny ksiegowy

nabodr na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych 1i Il stopnia w Rudzie Slgskiej
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Giowny ksiegowy
1. Nazwa stanowiska: Gtéwny Ksiegowy
Wymiar czasu pracy: 1 etat
3. Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkét Muzycznych | i Il stopnia w Rudzie Slgskiej,
ul. Niedurnego 36, 41-709 Ruda Slgska
4. Rodzaj umowy: umowa o prace.

N

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karno-skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Ukonczenie: ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie, co najmniej trzyletniej praktyki
w ksiegowosci lub ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty zawodowej
o kierunku rachunkowos¢ i posiadanie, co najmniej szeScioletniej praktyki w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

2. Znajomos$¢ przepisow z zakresu administracji samorzgdowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zamdwieniach publicznych, przepisow dotyczacych podatkdw:

" dochodowego od o0s6b fizycznych — PIT oraz od towardw i ustug — VAT, ubezpieczen

spotecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela.

3. Znajomosc programow finansowo - ksiegowych dla jednostek
budzetowych w szczegdlnosci ksiegowego i kadrowo-ptacowego firmy VULCAN.

4. Znajomo$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej ING Bank Slgski.

6. Biegta znajomos¢ programow komputerowych : pakietu Office.

ul



Gtowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gtéwnego ksiegowego to:

1.

w

10.
11.

12.
13.

Sporzadzanie planow finansowych szkoty w zakresie
dziatalnosci Gminy i Rachunku Wydzielonego.

Realizacja planéw dochoddw i wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie petnej ksiegowosci placowki.

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

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z dochoddéw i wydatkow
oraz statystycznych o stanie i ruchu Srodkéw trwatych.

Znajomos¢ programu Ptatnik — sporzadzanie i przesyfanie deklaracji rozliczeniowych
i zgtoszeniowych do ZUS.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych

. miesiecznej na podatek od towardw i ustug VAT-7 oraz rocznych

: 0 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R

Sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji lub informacji do PFRON.

Nadzor nad inwentaryzacjami przeprowadzanymi metodg spisu z natury oraz
weryfikacji sald.

Finansowe rozliczanie inwentaryzacji.

Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

1.

No s wn

CV.

List motywacyjny.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe.

Swiadectwa pracy potwierdzajace wymagany staz pracy w dziale ksiegowosci.
Zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace podjecie pracy.

Oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z pkt 32,
pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1 na potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢:
W sekretariacie Zespotu Szkét Muzycznych | i Il stopnia w Rudzie Slaskiej, ul. Niedurnego 36
w godz. 8.00 — 13.00. w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 lipca (pigtek) 2018 r.

Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego — ZSM w Rudzie Slgskiej”.

Otwarcie kopert odbedzie sie 30 lipca 2018 (poniedziatek) o godz. 10:00



Informacje o przebiegu naboru:
=  Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu Szkot
Muzycznych | i Il st. w Rudzie Slaskiej
= Ztoione oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze.
= Dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane.
= QOsoby spetniajgce wymagania formalne, zostang telefonicznie poinformowane
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informuje, ze zgodnie art. 15 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.), niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja
o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej w jednostce w ktdrej byt przeprowadzony nabor.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szk6t Muzycznych 1'i 1l
stopnia w Rudzie Slgskiej zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow bedg przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli
dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentéw osobiscie za pokwitowaniem odbioru. Po uptywie
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Szkoty:
Mirostaw Krause

Ruda Slaska, 16 lipca 2018 . ]
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