Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia im. Janiny Garsci w Lublincu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gtéwny ksiegowy — ¥ etatu

|. Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

e)

f)

Obywatelstwo polskie lub panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA).

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe.
Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Posiadanie umiejetno$é obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a)

b)

c)

d)

Ukonczyt 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,

Ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6- letnig praktyke w ksiegowosci,

Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub
Swiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow,

Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

2. Znajomos¢ przepisdow oswiatowych,

3. Znajomosc¢ systemoéw do prowadzenia ksiegowosci i sprawozdawczosci Finanse Premium (Wolters

Kluwer), Trezor, System Informacji Oswiatowej (w zakresie finansow),



4. Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych,

5. Znajomos¢ przepiséw ustawy Karty Nauczyciela,

6. Znajomo$é przepisdw podatkowych i przepisow ZUS, podatkach od oséb fizycznych i Vat,
Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7. Umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji i samodzielnej organizacji pracy,

8. Umiejetnosé rozwigzywania probleméw,

9. Kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Samodzielne prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

e) Opracowywanie planéw dochoddw i wydatkow budzetowych jednostki, przygotowanie

projektu planu finansowego szkoty,

f) Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych, dekretowanie i sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno — rachunkowym,

g) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,

h) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) oraz
innych wymaganych przez jednostki nadzorujace,

i) Sporzadzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej w zakresie
finansow,

j) Obstuga informatycznego systemu - Trezor,

k) Obstuga programu Pfatnik,

I) Ewidencja ksiegowa srodkéw funduszu socjalnego oraz kontrola zgodnosci wydatkow z regulaminem
i przepisami prawa,

m) Obstuga finansowo-ksiegowa PSM,

n) Archiwizacja dokumentéw ksiegowych.

IV. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Wskazuje sie, iz podstawg przetwarzania danych
osobowych kandydata w niniejszym procesie rekrutacyjnym jest dobrowolna zgoda kandydata. Z tych
wzgledéw prosimy o zataczenie do dokumentédw rekrutacyjnych podpisanej klauzuli zgody,
w nastepujacym brzmieniu: ,Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Paristwowgq Szkote Muzyczng
im. Janiny Garsci w Lublinicu, w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gtdwnego ksiegowego.
Zostatem(tam) poinformowany(a), iz zgoda mozZe zostac przeze mnie wycofana w kazdym czasie. Mam
Swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”,

b) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie Swiadectw pracy lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,
e) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,
f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz ze nie byt karany
za przestepstwo popetnione umysinie,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 9 sierpnia 2024r.,
do godz. 12.00
pod adresem: Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia im. Janiny Garsci w Lublincu, PI. K. Miarki 9; 42-

700 Lubliniec lub przy pomocy poczty elektronicznej: sekretariat@psmlubliniec.pl

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang o tym
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie, po przeprowadzonym naborze,

na stronie internetowej szkoty https://www.gov.pl/web/psmlubliniec

Lubliniec 30.07.2024 r.
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