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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

BURSA MIEDZYSZKOLNA NR 1 W ZAMOSCIU,
UL. OKRZEI 6, 22-400 ZAMOSC

ogtasza nabodr na stanowisko:
GLOWNY KSIEGOWY

Wymiar etatu: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Data zatrudnienia: 01.08.2022 r.

1. Wymagania niezbg¢dne:

e posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

e spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukofczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpisanie do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajagcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

e pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

e posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,
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2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ przepisow prawnych:
- podatkowych,
- ptacowych,
-ZUS,
- Karty Nauczyciela,
- Kodeksu pracy,
- zagadnien rachunkowosci budzetowej,
- Ustawy o rachunkowo$ci i ustawy o finansach publicznych,
- o$wiatowych i samorzadowych,
- Ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
e znajomos$¢ obstugi programow:
- Vulcan (dot. ptac i finansowo-ksiggowego)
- Platnik ZUS,
- Budzet24 (dot. sprawozdan),
- PrgMan (dot. wyposazenia),
- iPKO biznes (dot. bankowosci elektronicznej),
- System Informacji Oswiatowej (S10),
- Pracowniczy Plan Kapitatowy,
- aplikacja sprawozdan GUS,
- Platforma ustug elektronicznych ZUS,
- aplikacja VATKOM (dot. podatku VAT),
- obstuga pakietu Office.
e dokladno$¢ i rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy,
¢ umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia oraz wyciggania wnioskéw,
e samodzielno$é¢, komunikatywnos¢ i umiejetnos$é pracy w zespole,
e umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,
e umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw i podejmowania decyzji.

3. Zakres obowiazkow:

e prowadzenie rachunkowos$ci Bursy Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamosciu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
e kontrola dokumentow w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.
e biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
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- terminowe i prawidlowe rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.
e prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na:
- dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;
- gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Bursy
Miedzyszkolnej Nr 1w Zamosciu,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Bursg
Migdzyszkolng Nr 1 w Zamosciu,
- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnienie
terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaplaty
zobowigzan.
e analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Bursy Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamosciu;
e opracowanie planéw finansowych dla Bursy Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamosciu;
e opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
e sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedlug wymagan
organu prowadzacego w odpowiednim terminie;
e szczegétowa analiza stanu naleznosci i zobowiagzan wedlug poszczegélnych tytutow
oraz wedtug dtuznikow i wierzycieli;
e biezaca ewidencja ksiggowa operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych;
e miesiecczna analiza rozliczen z tytuléw zrealizowanych dochodéw 1 wydatkéw
budzetowych;
e szczegbtowos¢ stosowania podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
i sprawozdawczosci;
e wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS- em w zakresie prawidlowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;
e archiwizacja dokumentéw ksiggowych;
e sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celow GUS;
e przygotowywanie, weryfikacja i wprowadzanie danych do SIO;
e przestrzeganie ustalonego w Bursie Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamosciu czasu pracy
i dyscypliny pracy;
o wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Bursy Miedzyszkolnej Nr 1
w Zamosciu nalezg do kompetencji gtéwnego ksiggowego.
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. Warunki pracy na stanowisku:
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca w siedzibie Bursy Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamosciu, na parterze,

praca przy komputerze.

. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) bez zdjecia z uwzglednieniem dokladnego przebiegu nauki i stazu pracy
opatrzony klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”s

list motywacyjny opatrzony klauzula:

,Wryrazam zgode na przetwarzanic danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia (dyplomy,
Swiadectwa, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
oraz wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy
obowigzkow),

kopie aktualnego za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwskazafi zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 Ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 289), (wzdr o$wiadczenia pod trescig ogloszenia),
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe (wzor o$wiadczenia pod trescig
ogloszenia),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umySine

(wzbr o$wiadczenia pod trescig ogloszenia),
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« o$wiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych (wzér oswiadczenia pod trescig ogloszenia),

e o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gltéwnego ksiggowego w Bursie
Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamosciu, zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1781 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (wzér os$wiadczenia pod trescia
ogloszenia),

* podpisana klauzula informacyjna.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Kopie wszystkich dokumentéw, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostacé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Bursie Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamo$ciu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zdrowotnej i spolecznej oraz zatrudnienmia oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko gltéwny
ksiegowy” nalezy sklada¢é do Bursy Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamosciu
do dnia 23.06.2022 r. do godz. 15:00, w sekretariacie Bursy w nieprzekraczalnym
terminie. Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

e Procedura naboru na stanowisko jest prowadzona dwuetapowo 1 obejmuje:
- I etap — kwalifikacja formalna: ~ badanie = zlozonych  ofert pod  wzgledem
ich kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych,
- IT etap — kwalifikacja merytoryczna: rozmowa kwalifikacyjna z komisja konkursowa
powotang przez Dyrektor Bursy Miedzyszkolnej Nr 1 w Zamosciu.

e Osoby, ktére speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania, beda poinformowane telefonicznie. Osoby. ktérych oferty
zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://bm1zamosc.bip.mbnet.pl/, oraz na tablicy ogtoszen Bursy Migdzyszkolnej Nr 1

w Zamosciu.




