DYREKTOR

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 IM. JOZEFA GIELNIAKAW KOWARACH

58-530 KOWARY, UL. 1 MAJA 72
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 IM. JOZEFA GIELNIAKA W KOWARACH

Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych -
Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami)

Gtownym ksiggowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy), moze by¢ osoba, ktora:

1)

2)
3)

4)
5)

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

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peilni praw
publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gltoéwnego ksiegowego;

ma nieposzlakowang opinig;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla S$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 ksiggowy uprawniajagcy do ushlugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie

odrebnych przepisow.
2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatow):

1)  doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach oswiatowych,

2)  znajomo$¢ przepiséw o$wiatowych i samorzgdowych,

3)  znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych,
ptacowych, ,,Platnik”,

4)  samodzielno$¢, kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiej¢tnos¢é sprawnego
podejmowania decyzji, umiej¢tnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, wysoka kultura osobista,

5)  znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
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18)
19)

prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z rachunkowoéciq jednostki budzetowe;j,
wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,

kontroluje zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

kontroluje kompletno$¢ i rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakltadowego planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu
i kontroli dokumentow finansowych,

opracowuje plany dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki,

kompletuje dokumenty finansowo — ksiggowe, dokonuje przelewow,
dekretuje i sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumenty ksiegowe,

prowadzi ewidencje¢ finansowo — ksiegowa,

sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokonuje ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
nadzoruje gospodarkg kasowa szkoty,

sporzadza, sprawdza i zatwierdza listy plac,

nalicza podatek od wynagrodzen, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzi wszelkie rozliczenia szkoty z budzetem panstwa, ZUS i innymi
instytucjami, z ktérymi szkofa wspolpracuje w zakresie ﬁnansowym

czuwa nad wywigzywaniem si¢ najemcow z warunkow uméw najmu
w zakresie zobowigzan finansowych,

czuwa nad zabezpieczeniem S$rodkéw finansowych na fundusz socjalny,
nadzoruje  prawidtowos¢ wyplat z tego funduszu, okreSlonych
i zatwierdzonych przez Dyrektora Szkoty,

nalezycie przechowuje 1 zabezpiecza dokumenty ksiegowe, ksiegi
rachunkowe oraz sprawozdania finansowe,

wykonuje inne czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Wymagane dokumenty.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci, $wiadectwa
pracy,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
I korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe oraz
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie,

informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia 0 pracy osoby
ubiegajacej si¢ o stanowisko,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
podpisane o$wiadczenie o tresci - "wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
procesu rekrutacyjnego - zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458).
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2) W razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiggni¢cia zawodowe np.:
uzyskane nagrody, wyr6znienia itp.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)
2)

3)

Termin: do 05 lipca 2016 r. do godz. 10.00
Sposob:

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,, Dotyczy naboru
na stanowisko glownego ksiggowego w Stkole Podstawowej nr 3 im. Jozefa
Gielniaka w Kowarach”

Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub za
posrednictwem innych oséb w sekretariacie ztozy¢ w Sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Jozefa Gielniaka w Kowarach, ul. 1 Maja 72 lub przestac¢
za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data
wplywu przesytki do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jézefa Gielniaka
w Kowarach

Inne informacje

1)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoly Podstawowej nr 3 im. Jozefa Gielniaka
w Kowarach po wyzej okreSlonym terminie, w inny sposob niz okreslony
W ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi dnia 05 lipca 2016 r. o godz. 11.00.

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

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dofaczone do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publiczne; wiadomosci
na stronie internectowej Szkoly Podstawowej Nr 3 im. Jozefa Gielniaka w
Kowarach — www.sp3-kowary.pl, na tablicy informacyjnej szkoly oraz na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.kowary.pl/public/?id=50428

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru.
Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 75 718 21 42

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
im. J6zefa Gielniaka

w Kowarach

Henryk Maniecki


http://www.sp3-kowary.pl/

