ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Niemstowie

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JAN USZA KORCZAKA W NIEMSTOWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska )

A. DANE PODSTAWOWE

na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz art. 54 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938 i 1646).

1. Informacje ogélne:

a) wymiar etatu: 1 etat

b) rodzaj umowy: umowa o prace

¢) data opublikowania ogltoszenia: 12.08.2022r.

d) termin sktadania: 31.08.2022r.

e) miejsce pracy: Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka w Niemstowie
2. Wymagania formalne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pena zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

¢) niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie:

- jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe i co najmniej trzyletnia praktyka
w ksiegowosci, lub

- Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i szescioletnia praktyki
w ksiegowosci, lub

- wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- €) gotowos¢ podjecia pracy od 1 pazdziernika 2022 r.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

b) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

¢) znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych,

d) znajomos$¢ przepis6w z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych,

€) znajomos¢ przepiséw placowych,

f) znajomos¢ przepisow ZUS,

g) znajomos$¢ obstugi programéw: Vulcan Place Optivum, Vulcan Ksiegowosé Optivum,
Vulcan Inwentarz Optivum, Platnik,



h) umiejgtnosé sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

1) umiejetnosé pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosé, kreatywnosé, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

j) doktadnosé, terminowosé wykonywania zadan, samodzielnos$é¢ w poszukiwaniu rozwigzan
biezacych spraw,

k) umiejetnosé analitycznego myslenia, odpornos$¢ na stres,

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

¢) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

e) kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow,
dekretowanie, ksiggowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym,
finansowym dokumentéw ksiggowych,

f) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

g) sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych,

h) sporzadzanie list ptac i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji ptacowej, dokumentacji
ZUS i podatkowej,

1) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

J) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki i innych,

k) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

1) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

a) miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Niemstowie;
b) budynek nie jest przystosowany dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,
¢) praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych przez caty czas pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu prz§pi§éw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje(poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

e) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

f) o$wiadczenia kandydata (zatacznik do niniejszego ogloszenia):

— 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

— o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia



publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie

h) zapoznanie sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw
bioragcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej im.
Janusza  Korczaka w  Niemstowie stanowigca  zalgcznik  do niniejszego
ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie zaklejonej kopercie
w sekretariacie Szkoly z dopiskiem:
s»Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego ksiggowego” w terminie do dnia 31.08.2022r. do
godz. 15.00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu szkoty — 76 8418894.
Aplikacje, ktére wplyng do Szkoly po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

7. Inne informacje

a) aplikacje, ktére wplyng w wyznaczonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane,

b) otwarcie ofert nastapi dnia 01.09.2022 r. o godz. 11.00.

¢) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie,

d) kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani,

e) informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lubin oraz stronie Jednostki, czyli Szkoly
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Niemstowie

f) dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
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