1. Okreslenie stanowiska, na ktére odbywa sie nabér:

a) nazwa stanowiska: Gtéwny Ksiegowy

b) wymiar czasu pracy: petny etat

c) miejsce pracy: Zakopianskie Centrum Edukacji Im. H. Modrzejewskiej, 34-500
Zakopane, ul. Kasprusie 35a.

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba

ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2. Ma petna 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 samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. 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 najmnigj 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.

6. Posiada teoretyczng i praktyczna, weryfikowalng i ugruntowang znajomos¢ prawa, m.in.
w zakresie::

a) ustawy o finansach publicznych.

c) ustawy o rachunkowosci.

d) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
e) ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

f) ustawy VAT.

g) przepiséw prawa pracy i przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz wiedza z
zakresu naliczania wynagrodzen.

7.Umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Windows, Word,
Excel, programy ksiegowe).

3. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabér:

1. Doswiadczenie w prowadzeniu ksigg rachunkowych i gospodarki finansowej w
samorzadowym zaktadzie budzetowym.

2. Samodzielnos¢ w korzystaniu z przepisow szczegolnych dotyczacych zagadnien
rachunkowosci finansowej, przepiséw prawa podatkowego i gospodarczego.



3. Posiadanie umiegjetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz
finansowych, sprawozdan i budzetoéw, zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i
przewidywane zatozenia.

4. Znajomosc przepiséw dotyczacych zasad korzystania ze srodkéw unijnych oraz
doswiadczenie w zakresie nadzoru nad pozyskiwaniem takich srodkdéw.

5. Komunikatywnos¢, sumiennosc, umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialnosé, terminowosc i doktadnose w realizacji powierzonych
zadan, dyspozycyjnosc.

6. Umiejetnosci oraz wiedza w zakresie analizy i wdrazania usprawnien w zakresie
procesow finansowych i organizacyjnych, a takze zarzadzania finansami jednostki.

7. Opracowanie informacji zarzadczych w oparciu o analize wskaznikow i biezgca sytuacje
majatkowo - finansowa oraz ich prognozowanie na przysztosc.

8. Zdolnosci kierownicze w zakresie kierowania powierzonym zespotem oséb, umiejetnosc
pracy w stresie.

9. Praktycznej znajomos¢ programaow: Comarch ERP optima, wulkan inwentarz.
10. Umiejetnosc dobrej organizacji pracy.

1. Mile widziane wyksztatcenie w zakresie BHP i znajomos¢ aktualnych przepisow
dotyczacych BHP i umiejetnos¢ ich wykorzystania.

12. Mile widziana umiejetnos¢ prowadzenia procesow kadrowo- ptacowych w tym
prowadzenie dokumentacji pracowniczej, rozliczanie czasu pracy, uczestnictwo w
tworzeniu list ptac, zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw kadrowych i
finansowych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:
a) biezace prawidtowe prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) ustalanie wyniku finansowego ZCE,
c) sporzadzanie rocznych plandéw finansowych, realizowanie budzetu ZCE, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

d) sporzadzanie biezacych analiz finansowych ZCE z wykonania budzetu ZCE,

e) biezace prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,
f) sporzadzanie sprawozdan bilansowych i budzetowych, kwartalnych,
miesiecznych, a takze sprawozdan projektowych stuzacych do ewaluacji projektu,
jak réwniez innych sprawozdan i analiz finansowych niezbednych do prawidtowego
planowaniai realizacji powierzonego ZCE budzetu, wynikajacych z przepiséw
odrebnych, kontroli i audytow,
g) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo —
ksiegowych,
h) kontrola umaéw i innych dokumentow pod wzgledem finansowo —
rachunkowym.
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny oraz CV,
b) oswiadczenie o nie skazaniu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
oraz kwalifikacje.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie
Zakopianskiego Centrum Edukacji, ul Kasprusie 35a, 34-500 Zakopane, w kopercie z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Giéwnego Ksiegowego” od poniedziatku
do pigtku w godzinach 8x-15%, lub na adres e-mail: zce@zakopane.eu w terminie do
dnia 15 kwietnia 2022 roku.

UWAGI:


mailto:zce@zakopane.eu

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

| etap — Kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych;

Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie

Il etap — Kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjna z komisja
konkursowa powotang przez Dyrektora ZCE.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
BIP: www. bip.zakopane.eu , na stronie www ZCE www.zce.zakopane.eu , oraz na tablicy
ogtoszen na terenie ZCE.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV powinny byc¢
podpisane oraz opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o
ochronie danych)”.

Dodatkowa klauzula CV ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1/it. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych)’.

Dyrektor ZCE
Dawid Ciggwa



