OGLOSZENIE

Starosta Rawski
Oglasza nabor na stanowisko glownego ksiegowego
Zespo6l EKkonomiczno-Administracyjny Szkot
Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej
Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pehienia funkcji zwigzanej z dysponowaniem srodkami publicznymi;

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego;

6) spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetiajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

2. znajomos$¢ programu finansowo — ksiegowego dla jednostek samorzadu terytorialnego
oraz programu VAT,

3. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z obstuga budzetu jednostek o§wiatowych,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy kodeks pracy,

5. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy zespotowe;j i
samodzielnej, kreatywnos$¢, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia
kwalifikacji i zdobywania wiedzy.

E

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej szkét 1 placowek oswiatowych
- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

- wyceng¢ aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

- sporzadzanie sprawozdan finansowych;

- gromadzenie i1 przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach

obstugiwanych szkoét 1 placowek.

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych

z planami finansowymi szkoét i placowek oswiatowych

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych poprzez:
- ocen¢ prawidlowos$ci formalno - rachunkowej i zgodnos$ci z prawem dokumentu,

- kontrole zgodno$ci zobowigzania wynikajacego z operacji z planem finansowym
dochodow i wydatkow jednostki

5. Dekretowanie dowodow ksiegowych 1 sporzadzanie polecenia ksiggowania,

6. Prowadzenie ksiggowosci syntetyczne;j.

7. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej dochodow, wydatkow i kosztow oraz analitycznej
ksiggowosci rozrachunkdéw, materialow nietrwatych w uzytkowaniu, srodkow trwatych,
sum  depozytowych.

8. Okresowe uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi

| ze stanem faktycznym.

9. Uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami.

10.Prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
podlegtych placéwek/szkot.

11.Prowadzenie obslugi bankowej 1 wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki
placowek objetych zakresem dziatania Zespotu.

12.Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami podlegltych placowek jednostkowych
projektow planow finansowych dla tych placowek.

13.0pracowywanie projektow zbiorczych planéw finansowych.

14.Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa w szkotach i placowkach w ramach

zatwierdzonych planow jednostkowych oraz nad prawidlowoscia gospodarowania

majatkiem.

15.Zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami.

16. Rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne.

17. Opracowywanie sprawozdan z wysoko$ci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegbdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach 1 placowkach o$wiatowych
Powiatu Rawskiego.

18.Wnioskowanie o zwigkszenie subwencji o§wiatowej z rezerwy w zwigzku z realizacja
zadan przewidzianych w kryteriach podziatu rezerwy.

19.Nadzor nad wilasciwg realizacja zadan z udziatem $rodkow z Funduszy Europejskich, w
tym z EFES.

20.Wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochoddw pracownikom zatrudnionym w szkotach i
placowkach oswiatowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



1)
2)
3)
4)
5)

praca w wymiarze 1 etatu,

40 godzin tygodniowo,

miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej,
pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony,

specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)

Podanie o przyjecie do pracy na stanowisko: Glowny ksiggowy Zespotu

Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot,

2) Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i1 zdobyte

kwalifikacje zawodowe;

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane uprawnienia do wykonywania

pracy na okreslonym stanowisku;

6) Dokumenty potwierdzajgce posiadang praktyke w ksiggowosci okre§long w pkt 1 ppkt

6a 1 6b niniejszego ogloszenia;

7) Kserokopia zaswiadczen o ukonczeniu kursow i szkolen (jezeli takie miaty miejsce)
8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystaniu w petni z praw publicznych;

9) Oswiadczenie kandydata o braku skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego, w tym m.in. za przest¢pstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslne
przestepstwo skarbowe( osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego)

10) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanej z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

11) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania

stanowiska urzedniczego;

12) Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego- kancelaria p. 1, P1. Wolnosci 1 , 96-200 Rawa Mazowiecka, pocztg

elektroniczng na adres starostwo@powiatrawski.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Starostwa z dopiskiem: Nabdr na stanowisko:

Glowny ksiesowy w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol



mailto:starostwo@powiatrawski.pl

w terminie do dnia 3 kwietnia 2018r. do godz. 15.00
Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby , ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
listownie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen przy ul. Plac Wolnosci 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

,»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm. )”.

STAROSTA

(-) Jozef Matysiak



