Dzierzoniow 12.09.2013

Dyrektor Panstwowej Szkoly Muzycznej | Stopnia
im. Wojciecha Kilara w Dzierzoniowie ogtasza nabér na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Panstwowa Szkota Muzyczna | Stopnia im. Wojciecha Kilara w Dzierzoniowie
ul. H. Sienkiewicza 11, 58-200 Dzierzoniow
Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtowny ksiegowy
1. Wymagania stawiane kandydatom

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie
z art. 54, ust. 2 ustawy o finansach publicznych / Dz.U. nr 157, poz. 1240 z dnia
27.08.2009 r./ nastepujace niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) 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 ksiegowo$ci,

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



c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Preferowane wymagania dodatkowe:

1) posiada znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych;

2) posiada wystarczajgcqg wiedze i umiejetnos¢ do prowadzenia ksiegowosci przy
zastosowaniu komputera i samodzielnej obstugi programu komputerowego do
prowadzenia ksiegowosci ,Ksiegowos¢ Optivum” firmy Vulcan oraz programu
Trezor,

3) posiada znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad naliczania wynagrodzen
pracownikom jednostek sfery budzetowej, w tym nauczycielom,

4) posiada umiejetnos¢ obstugi programu komputerowego do naliczania
wynagrodzen i sporzgdzania list ptac ,,Ptace Optivum” firmy Vulcan

5) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnosc¢, sumiennos$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
terminowos$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkow;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) przygotowanie projektéw budzetéw oraz harmonogramu zapotrzebowania na
Srodki budzetowe;

6) opracowanie projektu przepiséw wewnetrznych w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych, wydawanych przez kierownika jednostki;



7) finansowo-rachunkowa obstuga projektow realizowanych ze srodkow Unii
Europejskiej,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie sprawozdawczosci
budzetowej i podatkowej,

9) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie podatkdéw, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i innych potracen,

10) terminowe dokonywanie ptatnosci z tytutu zobowigzan wobec kontrahentow,
pracownikow Szkoty, urzeddw i innych instytuciji,

11) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentac;ji
ksiegowej;

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

13) nadz6r nad prawidtowym przebiegiem przyjmowania sktadnikéw majatkowych,
inwentaryzaciji i likwidacji sSrodkow trwatych i wyposazenia;

14) prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatku;

15) nadzorowanie prawidtowego stosowania przepiséw ustawy prawo zamoéwien
publicznych;

16) sporzadzanie odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczoéci funduszu,
przekazywanie naliczonych

odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola zgodnosci wydatkow z
regulaminem i przepisami prawa;

17) nadzorowanie przygotowania i realizacji umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie
ich obstugi ksiegowej;

18) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

20) nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw;

21) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych;
22) wykpnywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtdwnego
ksiegowego.



3. Dokumenty i oSwiadczenia wymagane od kandydata na stanowisko
gtdwnego ksiegowego:

1) list motywacyjny,

2) curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kserokopia dowodu osobistego.

8) Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, w tym: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe;

b) o nietoczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

c) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 23 ust. 1
pkt 1 ustawy o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. z
2002r.) dla celow rekrutacii.

4. Sposob, miejsce i termin skltadania dokumentow:

1) Dokumenty nalezy przestac lub ztozy¢ w sekretariacie Szkoty (w godzinach od
8:00 do 15:00 ) — ul. Sienkiewicza 11, 58-200 Dzierzoniow w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 30.09.2013 do godz. 15.00 w zamknietej kopercie, z zaznaczeniem
,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego PSM | Stopnia im. W. Kilara w
Dzierzoniowie

2) Blizszych informacji mozna zasiegng¢ pod numerem telefonu 74 8313710.

4. Informacje dodatkowe:
1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie
dalszego postepowania.

2. Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez dyrektora Panstwowej Szkoty
Muzycznej | stopnia im. Wojciecha Kilara w Dzierzoniowie

4. Informacja o wyniku postepowania zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w
Panstwowej Szkole Muzycznej | st. im. W. Kilara w Dzierzoniowie oraz na stronie
internetowej szkoty i BIP szkoty.



5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Panstwowej
Szkole Muzycznej | stopniaim. W. Kilara w Dzierzoniowie zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg do osobistego
odebrania w sekretariacie szkoty pokoj nr 7, do dnia 31.10.2013r. w przypadku
nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone.

Dzierzoniow, dnia 12.09.2013 r. Dyrektor
Panstwowej Szkoty Muzycznej | st.
im. W. Kilara w Dzierzoniowie
mgr Anna Tabisz



