Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Wyspianskiego w Porebie Zegoty
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. Stanistawa Wyspianskiego w Porebie Zegoty,
ul. Szembekow 24, 32-566 Alwernia,
tel.12 283 10 35,
email: spporebaz@alwernia.pl.

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
glowny ksiggowy, wymiar etatu: 2.

III. Wymagania niezbe¢dne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z
art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),
nast¢pujace niezb¢dne wymagania:

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE, 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 finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

2. Ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karne skarbowe, a

takze nie byla karana za przestepstwo umyslne.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ckonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej

6-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiggowego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej 1 obowigzujagcych w niej zasad,
w jednostkach o$wiatowych.



2. Dobra znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowo$ci i ustawy o finansach
publicznych.

3. Dobra znajomos$¢ przepisow o$wiatowych wynikajacych z Karty Nauczyciela i ustawy
o0 systemie o§wiaty.

4. Dobra znajomo$¢ przepisow samorzadowych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5. Dobra znajomos$¢ z przepisoOw z zakresu prawa podatkowego.

6. Dobra znajomos¢ przepisow ZUS.

7. Znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych: VULCAN, eCorpoNet,
DISTRICTUS (KORELACIJA), PLATNIK.

8. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej i zespotowej, komunikatywnos$c,
dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowos¢, uczciwosc,
systematycznosc.

9. Umiejetnos$¢ rozwigzywania problemow.

10.  Dobra znajomos$¢ programéw biurowych MS Word, MS Excel.

11. Dobra znajomos$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.
4. Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi i1 pozabudzetowymi.
5. Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;.
6. Realizacja zadan w zakresie rachunkowos$ci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczo$ci
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
7. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowa jednostki.
8. Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i  syntetycznej
wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej 1 planu kont.
9. Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
10. Planowanie wydatkéw 1 dochodéw budzetowych.
11. Rozliczanie jednostki z Urzedem skarbowym i ZUS.
12. Rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki.
13. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora.
14. Rozliczanie ZFSS.
15. Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gléwnego ksiegowego.



V1. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych:

- staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, oswiadczenie oferenta),

- wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje kandydata,

- umiejetnosci dodatkowe kandydata (ukonczone kursy, szkolenia itp.).

5. Oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

- niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
1 umyslne przestepstwo skarbowe.

- Niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

- stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiggowego,
- wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2016 r.,
poz. 922 z pdzn. zm.).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiScie w sekretariacie
szkoty lub przesta¢ pocztg na adres: Szkota Podstawowa im. Stanistawa Wyspianskiego w
Porebie Zegoty, ul. Szembekow 24, 32-566 Alwernia w terminie do 16 sierpnia 2021 r. do
godz. 12:00. Oferty dostarczone po tym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,,Nabor na stanowisko
gléwnego ksiggowego w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Wyspianskiego w Porebie
Zegoty”.

VI11. Informacje dodatkowe

1. O spehieniu wymogoéw formalnych 1 terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci
beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.

2. Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy okaza¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Dokumentacja kandydatow niezakwalifikowanych bedzie do odbioru w sekretariacie
Szkoty Podstawowej im. im. Stanistawa Wyspianskiego w Porebie Zegoty W terminie
3 miesigcy od ogloszenia wynikéw naboru.

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. im. Stanistawa Wyspianskiego w
Porebie Zegoty W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.



Dyrektor Szkoty:
Renata Wojcieszek



