Ogtoszenie o naborze kandydata na stanowisko giownego ksiegowego

Nabor na wolne stanowisko gtoéwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej w Zwierznie

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Zwierznie, Zwierzno 28 zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. 2016 r. poz. 902) ogtasza nabdr na

stanowisko : gtowny ksiegowy.

1.
2.

Wymiar czasu pracy : petny etat (40 godzin tygodniowo).
Zatrudnienie: Umowa o prace.

Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1.

Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowi siego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

Ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzgdowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczt/a Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

Wymagania dodatkowe:

1.

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.

Umiejetnosc¢ organizacji i koordynacji prac w dziale ksiegowosci.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programow niezbednych do obstugi budzetu, w tym
znajomos¢ obstugi programoéow ksiegowych (finanse, rozrachunki Wolters Kluwer,
Home Banking) oraz Word i Excel.



L O N

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspdtpracy w zespole.
Znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowe;.

Znajomosc przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
Znajomosc przepisdow oswiatowych i samorzgdowych.

Znajomosc przepisow wynikajgcych z karty nauczyciela.

Sumiennos¢, skrupulatnos$é, nieposzlakowana opinia.

Gtéwne obowigzki:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
Przestrzeganie i biezgce wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
(w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych),
przepisébw Ministra Finanséw, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy Socjalnej oraz
zarzadzen Kuratora, wtadz samorzgdowych i Dyrektora szkoty.

Opracowywanie plandw i budzetu zgodnie z wskaznikami.

Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finansow
placowki.

Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.

Opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w
zakresie spraw finansowo-rachunkowych.

Czuwanie nad catoksztattem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikdéw.

Analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie
wydatkow przewidzianych planem finansowym.

Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow szkoty.

Instruowanie  pracownikéw, przygotowywanie dokumentéw, drukéw oraz
wspoétdziatanie w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikow
majatkowych szkoty.

Czuwanie nad wifasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placowki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych za mienie.
Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapaséw albo zadtuzen finansowych
placowki.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych
placowki, stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich
dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur,
umow, dokumentdéw obrotu srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz
dokumentéw o charakterze rozliczeniowym.

Terminowe dokonywanie przelewdéw bankowych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty.



19. Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych

wedtug zasad okreslonych przepisami ustawowymi.

20. Zgodnie z potrzebami placowki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (mile widziane opinie z poprzednich
miejsc pracy).

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Zapytanie o udzielenie informacji o osobie z krajowego Rejestru Karnego.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 r. poz. 922), a takze o przyjeciu do
wiadomosci, iz dane te w przypadku niewykorzystania w procesie rekrutacyjnym
ulegajg zniszczeniu.

Terminy i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

1.

Powyzsze dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 maja 2018 r. w godz. 8°- 14%° w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Zwierznie,
Zwierzno 28, 82-325 Markusy. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z
podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu komdérkowego i dopiskiem
»Konkurs na stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy”.

Otwarcie ofert nastgpi 28 maja 2018 r.

Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze na
stanowisko  gtownego ksiegowego na stronie internetowe;j szkoty
spzwierzno.sekretariat@op.pl i na BIP Urzedu Gminy Markusy zostanie podania lista

kandydatdéw, ktdrzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej i egzaminie zwigzanym z wyborem kandydata na stanowisko
gtownego ksiegowego w dniu 04 czerwca 2018 .

Wytonienie kandydata na stanowisko gtéwnego ksiegowego nastgpi w dniu
07 czerwca 2018 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej

w Zwierznie

mgr Beata Jakubowska

Zwierzno, 07 maja 2018 r.



