Panstwowa
Szkola Muzyezna 111 stopnia
im. Fryderyka GChopina w Newym Sgczu
33-300 Nowy Sacz, ul. Nawojowska 213
tel./fax 184439732, tol, 18 4439333

NP7342572878 REGOEN9SZEEe 0 naborze na stanowisko urzednicze - Gléwnego Ksiegowego
w Panstwowej Szkole Muzycznej I i II stopnia im. Fryderyka Chopina
w Nowym Saczu

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej 11 II stopnia im. Fryderyka Chopina w Nowym Saczu
oglasza nab6r na stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

I. DANE PODSTAWOWE;
1. Nazwa i adres jednostki:
Pafistwowa Szkota Muzyczna I i II stopnia im. Fryderyka Chopina w Nowym Saczu
ul. Nawojowska 213
33-300 Nowy Sacz
tel. 18 443 93 33

2. Nazwa stanowiska:

Gléwny Ksiggowy

3. Komoérka organizacyjna:

Administracja - Ksiegowosé¢

4. Wymiar etatu:

1 etat, tj. 40 godzin tygodniowo

5.  Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o pracg na czas okreslony z mozliwosécig przedhuzenia
na czas nieokres$lony.

6. Planowane zatrudnienie: od dnia 1 kwietnia 2025 roku.



II. Wymagania niezb¢dne wynikajace z art. 54. ust.2 ustawy o finansach publicznych:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelstwo przyshuguje na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego
prawa do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Nie

byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokument6éw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzku Gléwnego Ksiegowego.

5. Spehnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie ekonomiczne, wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukoficzyl/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci, kadrach lub patacach,

c. jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushigowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

III. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ obstugi komputera, umiej¢tnos¢ pracy w programach: Microsoft Office, ,,PLATNIK”, Druki
IPS, oraz Systemie Bankowosci Elektronicznej NBP, systemach: ,,TREZOR™, ,,Finanse VULCAN?, , Place
VULCAN™,

2. Umiejetno$¢ pracy w systemie Elektronicznego Zrzadzania Dokumentacja (EZD RP).

3. Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o§wiatowe;:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Ustawy o rachunkowosci.

Ustawy o finansach publicznych.

Ustawy o podatku od towar6w i ustug.

Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.,
Ustawy budzetowe;.

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.
Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych.
Ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

Ustawa o systemie oswiaty.

Ustawa — Prawo o$wiatowe.

Ustawy - Karta Nauczyciela.

m) Ustawy — Kodeks pracy



4. Samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnos¢, punktualnosé, kreatywnos$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé
pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji,
wysoka kultura osobista, umiejgtnosé szybkiego przyswajania wiedzy.

IV. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku;
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22,

23.

Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych.

Biezacy nadzér i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materialne;.
Prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
szkotly.

Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez szkole.
Przestrzeganie zasad rozliczeri pienigznych i ochrony wartosci pienigznych.

Zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazai.

Kontrola operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem $rodkéw pienigznych, obrotami
pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

Opracowywanie rocznych planéw finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci i ksiggowanie dokumentacji ksiggowych zgodnie z ustawa
o prowadzeniu rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych oraz innych wlasciwych
przepisow.

. Nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych.
12,

Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej,
statystycznej i innej.

Nalezyte gospodarowanie przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrona $rodkéw
wartosci pienigznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo- ksiggowego.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

Nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkéw
oraz srodkéw specjalnych jednostki.

Opracowywanie planéw i projektéw wykorzystywania srodkéw gospodarczych pozostajacych
w dyspozycji jednostki.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnoéci dziatat
gospodarczych i finansowych w szkole.

Przekazywanie dyrektorowi szkoly rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych
do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi jednostki.

Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora i dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci w szczeg6lnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych, instrukcji magazynu, kasowej i inwentarzowej.

Zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwtaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek.

Codzienna archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w systemie Ksiggowo$¢ Optivum
firmy Vulcan, zgodnie z instrukcjg ,,Polityka Bezpieczenstwa”.

Zabezpieczenie ochrony tajemnicy shuzbowej, bhp i higieny pracy, ochrony p.poz w podleglym
dziale finansowo-ksiggowym.



24. Biezace kierowanie dziatem ksiggowo-finansowym.

25. Reprezentowanie Szkoly przed sadami w sprawach finansowych.

26. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych, bhp i p.poz.

27. Udziat w Komisji oceniajacej stuzbe przygotowawczg pracownikow.

28. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoly naleza do kompetencji gléwnego
ksiggowego.

29. Wykonywanie obowigzkéw pracownikéw, wynikajacych z zapisu w § 22 Regulaminu
Organizacyjnego.

V. Wymagane dokumenty:

O

List Motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (kserokopie).
Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie).

Aktualne zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31, ust.1, pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024. poz. 104).
Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)

Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

. Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibie Panstwowej Szkoly Muzycznej I i II stopnia im.

Fryderyka Chopina w Nowym Saczu, ul. Nawojowska 213 lub przestaé drogg pocztowa.

2. Termin sktadania dokumentéw: w godz. 9. 00 do 15.00 do dnia 20 marca 2025 roku.

3. Dokumenty powinny by¢ skiadane w zamknietych kopertach posiadajgcych adnotacje: ,,Oferta na

stanowisku gléwnego ksiegowego”.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczna.



VII. Warunki dopuszczenia kandydata do postgpowania rekrutacyjnego:

1. Kompletnosé wymaganych dokumentéw.
2. Data wplywu sktadanych dokumentéw.

Oferty, ktore wptyna po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

VIII. Procedury naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona dwuetapowo:

1. I etap —kwalifikacja formalna: sprawdzenie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagaf formalnych.
Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 24 marca 2025 roku, o godz. 12.00.

2. I etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami
speliajgcymi wymogi formalne.
Rozmowa zostanie przeprowadzona w dniach od 26 marca 2025 roku do 28 marca 2025
roku z komisja konkursowa powotang przez Dyrektora szkoly

O godzinie rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie i mailowo.

IX. Uwagi dodatkowe:

1. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Pafistwowej Szkole Muzycznej I i Il
stopnia im. F. Chopina w Nowym Sgczu, zostana dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow przechowywane beda w sekretariacie przez okres 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem. Szkota nie odsyla dokumentéw. Nieodebrane dokumenty zostana
komisyjne zniszczone.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomoéci na  stronie
Internetowej Panstwowej Szkoty Muzycznej I i II stopnia im. F. Chopina w Nowym Sgczu;
WWW:psmnowysacz.pl

Nowy Sacz. 03.03.2025r.

Jozef Witold Buszek

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej
Ii IT stopnia im. Fryderyka Chopina

w Nowym Saczu
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