                                                                                                            Załącznik nr 2 
 do Zarządzenia Nr 15/2015 z dnia 10 września 2015r.
Dyrektor  Zespołu  Szkół Centrum Kształcenia Rolniczego im. K. Kluka w Rudce ogłasza konkurs na stanowisko  głównego księgowego.
I. Nazwa i adres jednostki

Zespół Szkół Centrum Kształcenia Rolniczego im. K. Kluka w Rudce

ul. Ossolińskich 1, 17-123 Rudka
II. Określenie stanowiska urzędniczego

Główny księgowy  –   pełen etat od dnia 01.11.2015r. 
III. Wymagania niezbędne 

Osoba ubiegająca się o stanowisko głównego księgowego powinna spełniać, zgodnie z art.54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r. poz.885 ze zmianami), następujące niezbędne wymagania:

1.  Posiada obywatelstwo polskie.

2.  Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych.

3. Nie była prawomocnie skazana za przestępstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe, a także nie była karana za przestępstwo umyślne.

4. Spełnia jeden z poniższych warunków:

1) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3–letnią praktykę w księgowości,
2) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada 
co najmniej 6- letnią praktykę w księgowości, 

3) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

4) posiada certyfikat księgowego uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo  kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

5. Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego.

IV. Wymagania dodatkowe

1.Dobra znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, przepisów ordynacji podatkowej,  rozliczeń  ZUS, o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
2. Znajomość standardowych aplikacji Windows ( między innymi Word, Excel), Internetu oraz programów: Vulcan, Trezor, Płatnik, Videotel, E-Puap 
3. Znajomość zasad finansowania zadań oświatowych i finansowych podległych 
pod Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi. 
4. Znajomość zagadnień zamówień publicznych oraz dysponowania i rozliczania środkami pochodzącymi z Funduszy Unijnych będzie dodatkowym atutem.
5. Pożądane jest doświadczenie na stanowisku głównego księgowego jednostki budżetowej 
ze wskazaniem na placówkę oświatową.

V. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie rachunkowości jednostki.

2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.
3. Dokonywanie wstępnej kontroli:

  a) Zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

  b) Kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 
  i finansowych.

4. Sporządzanie sprawozdań finansowych oraz GUS, ZUS.

5. Sporządzanie planu dochodów i wydatków. 

6. Sporządzanie sprawozdań, planów jednostce nadrzędnej.

7. Udział w rozliczaniu okresowych inwentaryzacji.

8.  Zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów przez szkołę,

9.  Księgowanie i rozliczanie na bieżąco zakupów materiałów i sprzętu,

10.  Prowadzenie ksiąg inwentarzowych pozostałych środków trwałych,

11.  Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów przed zniszczeniem, uszkodzeniem 
       lub zagubieniem.

12. Wykonywanie innych spraw finansowo-księgowych jednostki oraz zleconych przez Dyrektora szkoły.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko w biurze trzyosobowym, usytuowanym w budynku Zespołu  Szkół Centrum Kształcenia Rolniczego im. K. Kluka w Rudce  na parterze.

Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w tym przy komputerze, 
od poniedziałku do piątku.

VII. Wymagane dokumenty

 1.  List motywacyjny.

 2.  Życiorys (CV)

 3.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o pracę.

 4.  Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy ( świadectwa pracy,  
      zaświadczenia).

 5.  Kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie.

 6.  Kserokopie dokumentów poświadczających posiadane kwalifikacje.

 7.  Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw  

      publicznych.

 8. Oświadczenie, że dana osoba nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko  mieniu, przeciwko obrotowi  gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, wiarygodności dokumentów 
lub za przestępstwo skarbowe, a także nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu 
za inne umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia  publicznego.

 9. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.  

 10.  Oświadczenie o stanie  o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku  

        głównego księgowego.

 11. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
  do celów naboru zgodnie z ustawą z dnia 29. sierpnia 1997r. o ochronie danych   
  osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 ze zmianami).
12. Wskazane dokumenty w pkt 1-3, 7-11 muszą być podpisane przez osobę ubiegającą się o pracę.

VIII. Dodatkowe dokumenty

1. Kserokopie dokumentów potwierdzających dodatkowe umiejętności i kwalifikacje.

IX. Termin i miejsce składania dokumentów

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonej kopercie w sekretariacie 

Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Rolniczego im. K. Kluka w Rudce ul. Ossolińskich 1, 
 lub za pośrednictwem poczty w terminie do dnia 24 września 2015r.do godz. 15- tej 
z dopiskiem „Konkurs na stanowisko głównego księgowego”. Dokumenty złożone po wyżej określonym terminie nie będą otwierane i rozpatrywane.

X. Inne informacje 

1. O Terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania konkursowego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.
2.  Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Rolniczego im. K. Kluka 
w Rudce (BIP.ZSCKR.Rudka.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Rolniczego im. K. Kluka w Rudce ul. Ossolińskich 1,
3. Dokumenty zawarte w nadesłanych ofertach nie będą zwracane.








Halina Leszczyńska 
                 DYREKTOR

                                                              Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Rolniczego 

                                                                                im. K. Kluka w Rudce 

                                                                                                  Rudka, dnia  15. września 2015r. 
                                                                                                         Załącznik nr 3 

 do Zarządzenia Nr 15/2015 z dnia 10 września 2015r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

W ZESPOLE SZKÓŁ CENTRUM KSZTAŁCENIA ROLNICZEGO 

im. K. Kluka w Rudce

1. Imię i nazwisko ..........................................................................................................

2. Imiona rodziców .........................................................................................................

3. Data i miejsce urodzenia ............................................................................................

4. Obywatelstwo .............................................................................................................

5. Miejsce zamieszkania .................................................................................................

.........................................................................................................................................

6. Wykształcenie .............................................................................................................

nazwa szkoły i rok jej ukończenia

.........................................................................................................................................

zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy
7. Wykształcenie uzupełniające ......................................................................................

.........................................................................................................................................

kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia przypadku jej trwania

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania ..........................................

.........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, itp.

10. Oświadczam, że pozostaję/nie pozostaję*) w rejestrze bezrobotnych 
      i poszukujących pracy.

11. Oświadczam, że dane zawarte w punkcie 1-4 są zgodne z dowodem osobistym 
      seria ....... nr...............wydanym przez ......................................................................

      lub innym dowodem tożsamości  .........................................................................

……………………………………………………………
 podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie
Miejscowość i data: ……………………………………..

*) właściwe podkreślić

