p.o. Dyrektor Szkoly Podstawowej w Sedziszowej

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W SEDZISZOWEJ

SEDZISZOWA 54 38-350 BOBOWA

Stanowisko pracy: Gléwny ksiegowy

1. Wymagania niezbedne kandydata:

a) 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 finanso6w publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

d) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego;

g) spelnia jeden z ponizszych warunkoéw:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng 1 posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.



2. Wymagania dodatkowe:

a) Dobra znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- przepisow ordynacji podatkowej,

- przepisOw oswiatowych,

- ustawy o pracownikach samorzadowych.

b) Do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych.
C) Znajomo$¢ programow finansowo — ksiggowych firmy Progman oraz SJO Bestia.
d) Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej (eCorpoNet).

e) Znajomos$¢ obstugi programow: programéw Microsoft Office.

f)  Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé
i dyspozycyjnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

- kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych,

- Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych,

- opracowywanie planow dochodow 1 wydatkow budzetowych jednostki,

- kompletowanie dokumentoéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,

- prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

- Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

- prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzgdem skarbowym, zaktadem ubezpieczen
spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz z innymi instytucjami,

- realizacja projektow z udziatem srodkow unijnych,



- nadz6r nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji,

- wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w biurze zlokalizowanym przy ul. Bohaterow Bobowej 6 A 38-
350 Bobowa. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie
i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca

wymuszonej pozycji ciala.

Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy tj. 2/40 etatu, praca jednozmianowa
w podstawowym systemie czasu pracy.

Wynagrodzenie za prace ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936)
oraz z Regulaminem Wynagradzania pracownikow samorzadowych niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Sedziszowe;.

5. Dodatkowe informacje

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepetlnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

- inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,



- o$wiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i doreczone:
- listownie na adres: Szkota Podstawowa w Se¢dziszowej Sedziszowa 54 38-350 Bobowa lub

- zlozone osobiScie w gabinecie p.o. Dyrektora Szkoly Podstawowej w Sedziszowej
Sedziszowa 54 38-350 Bobowa

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 luty 2020 r. do godziny 12:00 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Gtowny Ksiggowy w Szkole
Podstawowej w S¢dziszowe;.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze
zm).

Aplikacje, ktore wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do kolejnego etapu rekrutacji
moge by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia
wynikow naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej w Sedziszowej sedziszowa.bip.bobowa.pl oraz na
tablicy informacyjnej w szkole.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (18) 35-14-124

Sedziszowa, dnia 10.02.2020 r.

p.o. Dyrektor Szkoty Podstawowe;j
w Sedziszowej

- Grazyna Marszat -



