DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWE] IM. ADAMA MICKIEWICZA W KLODAWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza
ul. Szkolna 1, 66-415 Ktodawa

1. Wymiar etatu — pelny etat.

2. Odpowiedzialno$¢ na w/wym. Stanowisku

Glownym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéoremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki.
2) Wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.
3) Dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

3. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 13 ust. 1 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (DZ. U. 2018 poz. 1260 ze zm.) i art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (DZ.U.2017 poz. 2077 ze zm.) zwigzane ze stanowiskiem pracy)

Glownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw glownego ksiggowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada, co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo — budzetowych

2)  Znajomos¢ programéw finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych
3)  Znajomo$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych


http://abc.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1345268:part=a13u1&full=1
http://abc.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1237840:part=a54u2&full=1
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Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej

Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych $rodkow finansowych na
realizacje roznych programéw

Znajomos¢ przepiséw podatkowych

Znajomos¢ przepiséw placowych

Znajomos¢ przepiséw ZUS

Znajomos$¢ ustawy o zamowieniach publicznych

Umiejetnos$¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Dyspozycyjnosé, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, systematyczno$ée

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

Kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych
Opracowywanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych jednostki

Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow

Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiggowych

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej

10) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
11) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska
12) Nadzor nad pracownikami dziatu ksiggowosci

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

Wymiar czasu pracy — 1 etat
Miejsce pracy — w budynku Szkoty Podstawowej w Ktodawie
Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci

7. Informacje o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w szkole w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

List motywacyjny i CV

Kwestionariusz osobowy

Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o  ktorym w  ustawie
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.168 ze
zm.)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng —zafgcznik nr 1

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —zafgcznik nr 2



9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

10.

1)
2)

3)

4)

Termin: 29.08.2023

Sposob:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko glownego ksiggowego w Szkole
Podstawowej w Klodawie.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Ktodawie

Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w
sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza, ul. Szkolna 1, 66-415 Ktodawie lub
przestaé za posrednictwem operatora pocztowego.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesyltki do sekretariatu Szkoly Podstawowej w
Klodawie.

Inne informacje

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Otwarcie ofert nastapi dnia 30.08.2023

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011r. Nr 43, poz. 224, z
pozn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie
terminie

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone
do akt osobowych

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza , ul. Szkolna 1, 66-415 Ktodawa, oraz na
tablicy informacyjnej w szkole

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w
terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane dokumenty zostana zniszczone
komisyjnie

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 957311425

DYREKTOR SZKOLY
mgr Dorota Zotgdziejewska



