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ZALACIZNIK Nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze,

NIP B76- 115, T w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Szkole Podstawowej im Janusza Korczaka w Paczottowicach

DYREKTOR

Szkoly Podstawowej im Janusza Korczaka w Paczéltowicach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

Glowny ksiegowy1/4 etatu/ Starszy specjalista ds. ksiegowych Y etatu

2. Wymiar etatu 1/2

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

3. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnosé)
Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, w szczegolnosci

a Jekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

b) srednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co najmniej 5-letnig
praktyke w ksiegowosci,

¢) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

4., Wymagania niezbedne

- posiadanie peinej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

- brak prawomocnego skazania za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyksztalcenie wyzsze, do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, ;

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty
ds. administracyjnych.




5. Wymagania dodatkowe
samodzielnos¢ w dziataniu;

- znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych stuzacych do rozliczen bankowych,
prowadzenia ksiag rachunkowych oraz do sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe)
(Vulcan);

- umiejgtnosé pracy w zespole 1 komunikatywnosc;
- odporno$¢ na sytuacje stresowe;
- asertywnosc;

- sumiennosc¢ 1 pracowitosc.

6. Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowe;j

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami.

3) Przestrzeganie i biezgce wprowadzanie w zycie odpowiednich przepisow ustawowych (w
szczegolnosei ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepisow Ministra
Finansow, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy 1 Polityki Socjalne) oraz zarzadzen Kuratora,
wiladz samorzadowych i Dyrektora szkoty.

4) Opracowywanie w oparciu 0 obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo-rachunkowych.

5) Opracowywanie plandéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami dyrektywnymi.
6) Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finansow placowki.
7) Terminowe sporzagdzanie okresowych sprawozdan finansowych.

8) Czuwanie nad catoksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikow.

9) Analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

10) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nie przekraczanie
wydatkow przewidzianych planem finansowym.

11) Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow szkoty.

12) Instruowanie pracownikow, przygotowywanie dokumentow, drukoéw oraz wspotdziatanie
w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikow majatkowych szkoty.

13) Czuwanie nad whasciwym gospodarowaniem i skuteczna ochrong mienia placowki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych za to mienie.

14) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placowki,
stanowigcych przedmiot ksiggowan.

15) Badanie legalno$ci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow




dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych w tym: faktur, umow, dokumentow obrotu
srodkami pieni¢znymi oraz dokumentow o charakterze rozliczeniowym.

16) Terminowe dokonywanie przelewdw bankowych.

17) Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programow komputerowych wedtug
zasad okreslonych przepisami ustawowymi.

18) Zgodnie z potrzebami placowki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

1.

2

3. Oryginal kwestionariusza osobowego.

4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).
5

. Kserokopie dokumentow (po$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem) potwierdzajacych
kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca
na stanowisku ksiggowej beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie).

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy (mile widziane).
8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Uwagi dodatkowe:

» Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie = ustawq = dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawy =
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (DzU 1997 nr 223, poz. 1458 ze
zm.).

= Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzagdowych.

« Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sklada oprocz dokumentow, o ktérych mowa
wyzej, os$wiadczenie, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004
r. (DzU 2005 nr 14, poz. 114 ze zm.)

= O wolne stanowisko urzgdnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Paczottowicach, poza obywatelami polskimi,
moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.




Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej im Janusza Korczaka
w Paczottowicach (sekretariat szkoly) w terminie do 27.08.2021 (do godzinyl5.00)
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko ksiegowej”

« Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

= Ztozonych dokumentow nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
Zniszczone.

= Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w na tablicy informacyjnej] w
siedzibie 31.08.2021

» Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 122829115; 504281449,
sppaczoltowice@onet.pl
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