Przedmoscie, 29/11/2017 r.

Nabor na stanowiska ksiegowego w Szkole Podstawowej
im. Jana Pawla II w Przedmosciu.

DYREKTOR
Szkoly Podstawowej w Przedmosciu ul. Szkolona 3,
67-210 Glogow
tel. 76/-831-76-37,

OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEJ KSIEGOWEJ

Wymagania niezbe¢dne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku ksi¢gowy:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studidow podyplomowych i posiadanie co najmniej rocznej praktyki w
ksiggowosci,

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co

najmniej 5 letniej praktyki w ksiegowosci.

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z peni praw
publicznych,

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku ksiggowy,

5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo popelnione umyslnie,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatow):
1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci W jednostkach oswiatowych,
2) znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
postawie przepisow wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, Ustawy o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego,
3) biegla znajomosc¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program ,,Platnik” , e-PFRON, VULCAN.



4) samodzielnos$¢, kreatywno$¢, komunikatywno$¢, umiejgtno$é sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista.

5) nieposzlakowania opinia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Przygotowywanie i sporzadzanie rocznego planu finansowego jednostki budzetowe;j

2. Dekretacja i ksiggowanie operacji gospodarczych

ok~ w
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Organizowanie, sporzadzanie i kontrola dokumentow ksiggowych

Kontrola wydatkéw pod wzgledem rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci

Prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Dokonywanie wstepnej 1 ostatecznej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym jednostki

Sporzadzanie miesiecznych, poétrocznych i1 rocznych sprawozdan budzetowych oraz

bilansu

Okresowe sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

Wycena aktywow i1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych

zapisy zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym

Terminowe $cigganie nalezno$ci 1 zapewnienie terminowej zaplaty zobowigzan

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz bilansu.

Sporzadzanie sprawozdan GUS

Wydatkowanie $srodkéw pienieznych zgodnie z poleceniem Dyrektora szkoty

Odpowiedzialno$¢ za terminowe rozliczenia finansowe z budzetem Gminy, urzedem

skarbowym i ZUS

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez

jednostke

Przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych

Sporzadzanie deklaracji do ZUS-u

Sporzadzanie sprawozdan do PFRON-u

Analiza wykorzystanych $rodkow przydzielonych z budzetu lub S$rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastgpujacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian

C) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowych

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika

jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci:

- zaktadowego planu kont

- obiegu dokumentacji (dowodow ksiggowych)

- zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji



Wymagane dokumenty:

1) na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

- list motywacyjny,

- curriculum vitae,

- kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- kserokopie §wiadectw pracy,

- kserokopie za§wiadczen, certyfikatoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.
2) w razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiggni¢cia zawodowe np.: uzyskane
nagrody, wyroznienia itp., a takze referencje.

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony poprzedzony okresem probnym.
Wymiar czasu pracy - 3/4 etatu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w oryginale lub w formie kopii
uwierzytelnionej przez kandydata (nie dotyczy kwestionariusza), w sekretariacie Szkoty
Podstawowej w Przedmosciu, ul. Szkolna 3, 67-200 Gtogow , w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko kSieggowy w Szkole Podstawowej im Jana Pawta
Il w Przedmosciu”, w terminie do dnia 14 grudnia 2017 r. do godz. 15.00.

Aplikacje , ktore wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://portal.sp18.tarnow.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Szkole
Podstawowej w Przedmosciu, ul. Szkolna 3 67-200 Glogdw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).



