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Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

w Zespole Szkét Mechaniczno-Informatycznych im. prof. Henryka Mierzejewskiego w
Leborku.

Lebork, dnia 9 maja 2023 r.

Dyrektor Zespotu Szkét Mechaniczno-Informatycznych w Leborku ogtasza otwarty i
konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy.

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Mechaniczno-Informatycznych, ul. Marcinkowskiego 1, 84-300 Lebork.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtéwny ksiegowy.

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

4. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:
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1) Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
ze zm.):

a) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego, ma petng
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

d) Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

ukonczyta ekonomiczne* jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw,

e) Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
f) Ma nieposzlakowang opinie,

g) Posiada umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe,
pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.



2) Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) Kursy doskonalgce,
b) Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzgdowych,
C) Znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

d)  Znajomos¢ programu Sigma firmy VULCAN oraz programéw: Finanse,
Rozrachunki firmy Wolters Kluwer - linia ProgMan,

e)  Znajomosc regulacji prawnych w zakresie:
administracji samorzgdowej,
kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej,
prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy,
przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych,
f) Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw,
g) Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
h) Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,
i) Odpornos¢ na stres,
j) Komunikatywnos¢,
k) Wysoka kultura osobista.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.



2) Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.

3) Prawidtowe i terminowe wydatkowanie srodkéw finansowych bedgcych w
dyspozycji szkoty.

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

5) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

6) Opracowanie i realizacja plandéw finansowych.

7) Dokonywanie analiz wykorzystanych srodkéw przydzielonych z budzetu
lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji szkoty.

8) Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty wraz z obstugg programu
bankowego.

9) Zapewnienie terminowosci Sciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan.

10) Sporzadzanie okresowych sprawozdah budzetowych (RB28s, RB27s, RBN,
RBZ).

11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych szkoty (bilans, rachunek zyskéw i
strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki, informacja dodatkowa).

12) Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego o stanie i ruchu
srodkow trwatych.

13) Sporzadzanie miesiecznych informacji do PFRON.

14) Sporzadzanie miesiecznych zapotrzebowan na srodki finansowe.
15) Nadzér nad prowadzeniem kasy.

16) Prowadzenie i rozliczanie ZFSS.

17) Terminowe rozliczenie skutkéw inwentaryzacji.

18) Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych.



19) Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektéw z dofinansowaniem
zewnetrznym.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) Miejsce pracy: Zespdét Szkét Mechaniczno-Informatycznych, ul. Marcinkowskiego
1,84-300 Lebork, stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pietrze - budynek nie
jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,

2) Praca posiada charakter administracyjno - biurowy, przewaznie siedzaca.

3) Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon i krzesto
obrotowe,

4) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej potowe
wymiaru czasu pracy,

5) Wymiar etatu - 1.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2023 r. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) Zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3) Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie (druk
dostepny na stronie BIP),

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe
i umiejetnosci,



7)  Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo

9) Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
10) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 do celéw rekrutacji (druk dostepny na stronie BIP),

12) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),

13) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosc jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny oraz zyciorys (CV) muszg by¢ opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac do dnia 22 maja 2023 r. do godz. 9.30

w sekretariacie Zespotu Szkét Mechaniczno-Informatycznych im. Henryka
Mierzejewskiego w Leborku lub listownie (decyduje data wptywu do sekretariatu ZSMI)
na adres: Zespdt Szkét Mechaniczno-Informatycznych im. Henryka Mierzejewskiego, ul.
Marcinkowskiego 1, 84-300 Lebork z dopiskiem ,Nabér na stanowisko: gtéwny
ksiegowy”. Kontakt telefoniczny: (0-59) 8622-295 w. 22.

10. Informacje dodatkowe:

1) Oferty niespetniajgce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.



2) Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz wyniki naboru
zostang upowszechnione w BIP Powiatu Leborskiego (
https://powiatleborski.bip.gov.pl/) oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkét
Mechaniczno-Informatycznych w Leborku przy ul. Marcinkowskiego 1.

3) Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-
mailowego w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapéw
naboru.

4) Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku
przeprowadzonego naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane
w Zespole Szkét Mechaniczno-Informatycznych w Leborku do 30 czerwca
2023 r., a nastepnie w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu
beda komisyjnie zniszczone.

* Pod pojeciem ,ekonomiczne” rozumiemy takie kierunki jak np. finanse i
rachunkowos¢, ekonomia, zarzgdzanie.
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