
Kuratorium Oświaty w Krakowie

Ogłoszenie o naborze nr 15686 z dnia 22 września 2017 r.
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02
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1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Małopolski Kurator Oświaty poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

główny księgowy
Główny Księgowy

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Kraków

ADRES URZĘDU:

31-752 Kraków ul. Ujastek 1
 

WARUNKI PRACY
Wyjścia służbowe, w tym wykonywanie czynności służbowych poza siedzibą urzędu (bank, Małopolski Urząd
Wojewódzki). Wyjazdy służbowe (kontrole, szkolenia) W siedzibie urzędu pracownik wykonuje czynności o
charakterze statycznym, związane głównie z pracą przy biurku i komputerze, oraz dynamicznym, związane
głównie z poruszaniem się po terenie urzędu oraz poza nim. Większość czynności na terenie urzędu jest
wykonywana w pozycji siedzącej: praca z dokumentami, obsługa komputera powyżej 4 godzin na dobę,
prowadzenie rozmów, uczestniczenie w spotkaniach.

ZAKRES ZADAŃ
realizowanie obowiązków określonych w ustawie o finansach publicznych w zakresie rachunkowości i
gospodarki finansowej Kuratorium;
dokonywanie kontroli wstępnej zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem dochodów i
wydatków oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;
przygotowanie projektów procedur i przepisów wewnętrznych Małopolskiego Kuratora z zakresu spraw
finansowych;
sprawowanie nadzoru nad sporządzaniem sprawozdań finansowych i budżetowych oraz rocznych planów
dochodów i wydatków;
nadzorowanie opracowywania materiałów kalkulacyjnych do projektu budżetu Wojewody Małopolskiego i
układu wykonawczego tego budżetu oraz współdziała z Wydziałem Finansów i Budżetu Małopolskiego
Urzędu Wojewódzkiego w Krakowie oraz służbami ekonomiczno-finansowymi jednostek samorządu
terytorialnego;
sprawowanie nadzoru nad sporządzaniem kwartalnych i rocznych ocen przebiegu wykonania budżetu w
układzie zadaniowym;
kierowanie pracą Zespołu Finansowo-Księgowego w celu zapewnienia prawidłowego, terminowego i
odpowiedniej jakości wykonania zadań Zespołu, w tym udzielanie wytycznych pracownikom, co do sposobu
załatwienia spraw, dokonywanie kontroli wykonania zadań, reprezentowanie Zespołu w zakresie
określonym przez przełożonych, współpracowanie z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Kuratorium,
Małopolskim Urzędem Wojewódzkim, Ministerstwem Finansów i Ministerstwem Edukacji Narodowej oraz
dokonywanie oceny podległych pracowników.



WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe ekonomiczne
doświadczenie zawodowe: 3 lata praktyka w księgowości
Posiada pełną zdolność do czynności prawnych
Nie była prawomocnie skazana za przestępstwa; przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności
dokumentów lub za przestępstwo skarbowe.
Spełnia jeden z poniższych warunków; - ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości, - ukończyła średnią, policealną
lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości, - jest wpisana
do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, - posiada certyfikat księgowy
uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne
uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych wydane na podstawie odrębnych
przepisów.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Nie była karana zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o których
mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów
publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz.1311)
Posiada bardzo dobrą znajomość przepisów prawa w zakresie: rachunkowości, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zamówieniach publicznych, ustawy o podatku od towarów i usług, ustawy o podatku
dochodowym od osób prawnych oraz od osób fizycznych, ustawy o odpowiedzialności za naruszenie
dyscypliny finansów publicznych, ustawy o ubezpieczeniach społecznych i umiejętność ich stosowania.
Posiada wystarczającą wiedzę i umiejętności do klasyfikowania (dekretacji) zdarzeń gospodarczych oraz
umiejętności do prowadzenia księgowości komputerowej , w tym obsługi programu Płatnik.
Posiada doświadczenie zawodowe na stanowisku głównego księgowego w jednostce budżetowej;
Posiada umiejętność analitycznego myślenia, umiejętność sprawnego podejmowania decyzji, dokładność,
samodzielność, komunikatywność i terminowość oraz umiejętność obsługi kompute-rowych programów
biurowych i finansowo-księgowych.

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestępstwa; przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego,
przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe.
wpis do rejestru biegłych rewidentów,
certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo
kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych wydane na podstawie
odrębnych przepisów.
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego,
przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa skarbowe.
oświadczenie o niekaraniu zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi,
o których mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny
finansów publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1311)
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (Dz. U. z 2006 r. nr 125 poz. 869).

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 02 października 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Kuratorium Oświaty
ul. Ujastek 1
31-752 Kraków

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 12 448-11-24.
Kandydatki//kandydaci muszą spełniać wszystkie wymagania niezbędne jak również złożyć wszystkie
wymagane dokumenty i oświadczenia. Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne.
Za datę nadesłania oferty uznaje się datę wpływu do urzędu (do ofert składanych osobiście) lub datę stempla
pocztowego. Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci zostaną
powiadomieni telefonicznie (prosimy o podanie nr telefonu) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Przy
składaniu dokumentów proszę podać numer ogłoszenia. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokości
4898,22 zł. Dokumenty złożone w postępowaniu rekrutacyjnym można odebrać w terminie 1 m-ca od rozmowy
kwalifikacyjnej. Po tym terminie dokumenty złożone przez kandydata/kandydatkę zostaną komisyjnie
zniszczone.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


