SZKULA PODSTAWOWA
im. Szarych Szeregow
w Strzelcach

99-307 Strzelce, ul. Szkolna 3
T e Jfax: 24 252 11 81 sl . )
NI YRS A4 T HECON (100555040 gloszenie o naborze

z dnia 31.08.2020 r.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 17/2019/2020 Dyrektora
Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregéw w Strzelcach z dnia 31.07.2020 1. w sprawie
Regulaminu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze,

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Strzelcach, 99-307 Strzelce, ul. Szkolna 3 osclasza nabér na
stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Szkole Podstawowej w Strzelcach.

I. Wymiar etatu i data zatrudnienia
Wymiar czasu pracy 3/4 etatu
Planowane zatrudnienie: na czas okreslony od 01 pazdziernika 2020 . do 31 grudnia 2020 r.
z mozliwoscig przedhuzenia umowy na czas nieokreslony.
Rodzaj umowy: umowa o prace

II. Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych,
1. posiada obywatelstwo polskie
2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych
3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,
4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw Glownego ksiegowego,
5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiggowosci,

b. ukonczyla szkole $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do prowadzenia
ksiag rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.

III.Wymagania dodatkowe:
e znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,




znajomos¢ przepisdw prawa oswiatowego, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych, prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ zasad funkcjonowania szkoly jako jednostki organizacyjnej

znajomosé obstugi programéw komputerowych stuzacych do prowadzenia ksiegowosci
oraz pakietu Microsoft Office, w szczegoInodci Excel, a takze urzadzen biurowych,
samodzielnos¢ w pracy oraz inicjatywa i zaangazowanie

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnos¢;

odpornos¢ na sytuacje stresowe;

asertywnos¢;

sumiennos¢ 1 pracowitosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa.
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw w/w jednostki.

. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych.
Opracowywanie planéw finansowych oraz harmonogramu wydatkow.

. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora

jednostki w sprawach finansowych.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczen podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztow 1 wydatkow szkoty.

Prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisdw instrukcji
kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej.
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania srodkéw majatkowych,
opracowywanie zasad inwentaryzacji i1 likwidacji srodkow trwatych i ochrony zasobéw
szkoty.

Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy — Prawo zamdwien publicznych.
Naliczanie odpiséw na ZFSS, planowanie i sprawozdawczo$é funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie
zgodnosci wydatkow z regulaminem.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Nadzér nad prawidlowoscia pobieranych i odprowadzanych dochoddw.

Nadzorowanie realizacji uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obshugi ksiegowe;.
Nadzdr w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkéw publicznych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie oraz archiwizowanie dokumentéw finansowo —
ksiegowych.

Czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikow.

Terminowe dokonywanie przelewéw bankowych.

Wykonywanie innych nie wymienionych zadaf, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoly naleza do kompetencji Gléwnego
ksiegowego.



V. Warunki pracy:

Umowa o prace na % etatu. Praca w budynku, bezpieczne warunki pracy. Praca przy obstudze
monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

VI. Inne informacije:

Zgodnie z art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, Ze w sierpniu 2020 r.
osiggnigto wskaznik zatrudnienia 0,0158 % os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.

VII. Wymagane dokumenty;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
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Curriculum vitae.

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy na zataczniku nr 1 do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenia zgodne z zatacznikiem nr 2 do ogloszenia o naborze.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o niekaralnosci zgodnie z zalacznikiem nr 3 do ogloszenia o naborze.
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych wedlug zatacznika nr 4.

Klauzula informacyjna dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Szkole Podstawowej w
Strzelcach zgodnie z art.13 RODO, zgodnie z zatacznikiem nr 5.

10. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
11. Kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a, ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), sa zobowiazani do ztozenia
wraz z w/w dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie od poniedziatku do piatku w godz.
8.00 —15.00 lub droga pocztowg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
11.09.2020 r. w sekretariacie Szkoly Podstawowej w Strzelcach ul. Szkolna 3,
99-307 Strzelce.

2. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do

korespondencji, Nr telefonu kontaktowego i dopiskiem ,, Nabér na stanowisko

Glownego Ksiggowego w Szkole Podstawowe] w Strzelcach”. Aplikacje, ktére

wptyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Nadestane oferty z zalacznikami nie beda zwracane.

4. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej BIP
Szkoty Podstawowej http:bip.spstrzelce.pl oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

5. Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostana poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, a z przeprowadzonego naboru zostanie
sporzadzony protokot.
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