Putawy, 29.12.2022 r.

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej |
stopnia im. Romualda Twardowskiego
w Putawach al. Partyzantéw 46, 24-100

Pulawy oglasza nabér na stanowisko
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
PSM I stopnia im. R. Twardowskiego w Putawach

al. Partyzantéw 46, 24-100 Putawy

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtéwny Ksiegowy

|. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gtéwnego
ksiegowego. Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajgce ocenie
w ramach wstepnej selekcji kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2022,
poz. 1634 z pozn. zm.):

1) posiada obywatelstwo polskie;

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 samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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 ksiegowosci,

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



c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepiséw,

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

5) Preferowane wymagania dodatkowe:

a. posiada znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i
klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

b. posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnos¢ do prowadzenia
ksiegowosci przy zastosowaniu komputera i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci Wolters
Kluwer - Progman Finanse, Trezor, Ptatnik, NBP,

c. posiada znajomosc¢ przepiséw dotyczgcych zasad naliczania
wynagrodzen,

d. posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosc¢, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnosc¢, sumiennosc,
rzetelnos¢, odpowiedzialnosc¢, terminowosc¢, umiejetnosc
korzystania z przepisow prawa.

Il. Zakres obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku Gtéwnego
Ksiegowego:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w
zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa polegajace zwtaszcza na
zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentéw w sposob zapewniajgcy:

- wtadciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu szkoty.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) Opracowywanie planu wydatkow na kazdy rok budzetowy.
2) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci.
3) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, w tym srodkami



pozabudzetowymi.

4) Sporzgdzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan,

bilansow i zestawien.

5) Dokonywanie przelewow drogg elektroniczna.

6) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

7) Prowadzenie na biezgco ksigg finansowych.

8) Kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

9) Zatwierdzanie do wyptat dokumentéw rachunkowych, dekretowanie
oraz nalezyte ich przechowywanie.

10) Prowadzenie budzetu szkoty.

11) Terminowe sporzgdzanie bilansu rocznego.

12) Prowadzenie na biezgco ksigg inwentarzowych.

13) Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

14) Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujgcych

terminach.

15) Kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzgdzania listy ptac,

zasitkow, rozliczenia sktadek ZUS i innych potrgcen z listy pfac.

16) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym

17) Rozliczanie $rodkéw z ZFSS.

18) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy
prawa lub przepisow wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora
jednostki, nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.

19) Znajomosc¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i
rachunkowosci.

20) Znajomosc¢ przepisow oswiatowych.

21) Znajomos¢ przepisdw o0 zamowieniach publicznych,

22) Znajomosc przepisow podatkowych,

23) Znajomos¢ przepisow ZUS,

24) Znajomos¢ przepisdw wynikajgcych z KN,

25) Znajomosc¢ przepisow wynikajgcych z KP

[ll. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny

3) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie

4) kwestionariusz osobowy

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach

7) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy



8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska
9) Oswiadczenia:

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

b. o nietoczgcym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu
karnym;

Cc. 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

d. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w procesie rekrutacji zawartych w

ofercie na stanowisko gtéwnego ksiegowego, zgodnie z

ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781

z pézn. zm.)

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie PSM |
stopnia im. Romualda Twardowskiego, al. Partyzantow 46, 24-100
Putawy, pocztg na adres szkoty z dopiskiem: Konkurs na

na stanowisko Gtdéwnego Ksiegowego w Panstwowej Szkole
Muzycznej | st. im. Romualda Twardowskiego lub drogg mailowa:
sekretariat@szkolamuzycznapulawy.pl

w terminie do dnia 4 stycznia 2023 r. do godz. 12.00
Zatrudniona osoba bedzie podlegac stuzbowo Dyrektorowi szkoty

Zatrudnienie wytonionej osoby z konkursu nastgpi z dniem 1-go marca
2023r.

Postepowanie konkursowe odbedzie sie 4 stycznia 2023 r. od godz.
13:00 w budynku szkoty.

Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej szkoty https://www.gov.pl/web/psmpulawy,
oraz na tablicy informacyjnej szkoty przy al. Partyzantéw 46.

Wszelkie pytania dotyczgce konkursu prosze kierowac pod nr tel. 81 8885850


https://www.gov.pl/web/psmpulawy
mailto:sekretariat@szkolamuzycznapulawy.pl

