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Dyrektor Panstwowej Szkoly Muzycznej I stopnia
im. M. Michalskiego w L¢borku
Oglasza nabor na stanowisko
GLOWNY KSIEGOWY
Nazwa jednostki — Panstwowa Szkola Muzyczna I stopnia im. M. Michalskiego
w Leborku, 84-300 Lebork, ul. Legionow Polskich 35
Tel — 598622394
Nazwa stanowiska — glowny ksiegowy
Wymiar czasu pracy — 1 etat — pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy — Panstwowa Szkola Muzyczna I stopnia w Leborku
Rodzaj umowy — umowa o prace

Termin zatrudnienia — 01.02.2025 r.

Warunki dopuszczajace do udzialu w naborze:

1.
2.
3.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umys$lnie 1 przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego.

Nieposzlakowana opinia.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem glownego ksiegowego:

1.
2.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwa karno-skarbowe.

Ukonczenie jednolitych studidéw magisterskich — ekonomicznych, wyzszych studiow
zawodowych o kierunkach ekonomicznych, uzupehiajacych studiow magisterskich
o kierunkach ekonomicznych Ilub ekonomicznych studiow podyplomowych
1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci lub ukonczenie $redniej
policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej

praktyki w ksiggowosci.



Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie ustawy o rachunkowosci budzetowej
i ustawy o finansach publicznych, administracji samorzadowej, kodeksu postgpowania
administracyjnego, sprawozdawczos$ci budzetowej, prawa podatkowego w tym podatku
VAT, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy.

Biegta obstuga komputera, programéw ksiggowych i placowych, Platnik ZUS, PFRON,
sprawozdawczos¢ GUS, System Bankowosci Elektroniczne;.

Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan planow.

Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspolpracy w zespole, odpornosé

na stres, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje m.in.:

1.

Prowadzenie rachunkowosci Panstwowej Szkoty Muzycznej [ stopnia im.
M. Michalskiego w Leborku zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie
sprawozdawczo$ci finansowe;.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarce $rodkami pozabudzetowymi
1 innymi bedacymi w dyspozycji Szkoly, zapewnieniu pod wzglgdem finansowym
prawidlowos$ci umow zawieranych przez Szkole, przestrzeganiu zasad rozliczen
pienigznych ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnienie terminowego $ciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

Opracowywanie planow finansowych dla Szkoty, kontrola realizacji planow
1 wydatkéw budzetowych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i1 prawidlowe
rozliczanie majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, terminowe i prawidlowe
dokonywanie rozliczen finansowych, terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie
sprawozdan budzetowych.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.



10.

11.

12.

13.

14.

Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegéw dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedlug wymagan
organu prowadzacego i sprawozdan GUS.

Szczegotowa analiza stanu naleznos$ci i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutow
oraz wedlug dtuznikoéw i1 wierzycieli.

Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych 1 miesigczna analiza rozliczen z tytutdéw zrealizowanych dochodow
1 wydatkéw budzetowych.

Szczegbtowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
1 sprawozdawczo$ci.

Archiwizacja dokumentéw ksiggowych.

Ofert osob przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1
2
3.
4

V)]

. List motywacyjny;

Ccv;

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

Swiadectwa pracy potwierdzajace wymagany staz pracy w dziale ksiegowosci
(preferowane w jednostce budzetowej);

Oswiadczenie o niekaralnosci;

Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym podjecie pracy na stanowisku
gléwnego ksiegowego;

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) w celu przeprowadzenia

konkursu na stanowisko gtownego ksiggowego.

Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w sekretariacie Panstwowej Szkoty

Muzycznej I stopnia im. M. Michalskiego w Leborku, w godzinach od 9:00 do 15:30.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i1 nazwiskiem
kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabor

kandydatow na stanowisko gtéwnego ksiggowego” w terminie 24 styczen 2025 r.

Otwarcie kopert odbedzie si¢ 27 stycznia 2024 r. o godzinie 10:00. Konkurs przeprowadzi
komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej 1 stopnia

im. M. Michalskiego w Leborku.

Rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami uzgodnione zostang telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w konkursie i zatrudnionego w Szkole zostang dotagczone do
akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie szkoly przez okres
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym okresie kandydaci beda
mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Po uptywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie

ZNniszczone.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw i przeprowadzeniu konkursu informacja
o wynikach naboru be¢dzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Panstwowej Szkoty Muzycznej 1 stopnia im. M. Michalskiego

w Leborku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 598622394 — sekretariat

Panstwowej Szkoly Muzycznej I stopnia im. M. Michalskiego w Legborku.

Lidia Nycz
Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej I st.
im. M. Michalskiego w Leborku



