’“!”"Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krélowej Jadwigi w Dziatdowie,
zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 ze zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 2
z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krélowej Jadwigi w Dzialdowie oglasza otwarty i konkurencyjny

nabor na stanowisko urzednicze

Wolne stanowisko pracy: gtéwny ksiegowy

1. Wymiar czasu pracy: peten etat (40 godzin tygodniowo)
2. Zatrudnienie: Umowa o prace
3. Planowane zatrudnienie: 22 lipca 2019r.

Wymagania niezbedne:

Gtownym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktéra:

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

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

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

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

Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomos$c ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej,
b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych,

c) znajomos¢ programoéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych,
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znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych,

znajomosc obstugi programoéw: PFRON, ERU —PZU, programu Ptatnik, Portal GUS, E-
Deklaracje,

biegta znajomos¢ obstugi komputera: Word, Excel, Internet ,

znajomosc Ustawy - Karta Nauczyciela. Umiejetno$c¢ pracy w zespole, samodzielnosé,
rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnosé,

umiejetno$c¢ analitycznego myslenia, odpornoéé na stres,

gotowo$¢ podnoszenia swoich kwalifikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)

prowadzenie catoci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

kontrola zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakiadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych,
opracowywanie planéw dochoddw i wydatkdw budzetowych jednostki,

kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewéw,
prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

badanie legalno$ci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidiowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umow, dokumentéw obrotu
$rodkami pienigznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg specjalisty do spraw ptac,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty,
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej nr 2 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krélowej

Jadwigi w Dziatdowie przy ul. Sportowej 1, na parterze. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca

kontaktu z interesantami (osobiécie i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca przy

komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner,

telefon,

drukarka, fax. Budynek jest przystosowany dla osdb niepetnosprawnych. Praca w godzinach:

od poniedziatku do piatku 7.30 - 15.30.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow o
rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:
» list motywacyjny, CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
» oryginat kwestionariusza osobowego,
» kserokopie swiadectw pracy ( po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
> zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

A

kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztaicenie zawodowe,

» o$wiadczenie o niekaralnosci,

» inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci. O$wiadczenie, ze kandydat nie byi
karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458).

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ (w sekretariacie) lub przesta¢ w terminie do
dnia 24 czerwca 2019r. do godz. 12:00 na adres: Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami
Dwujgzycznymi im. Krélowej Jadwigi w Dzialdowie, ul. Sportowa 1, 13-200 Dzialdowo
w  zaklejonych  kopertach z dopiskiem: ,Naborna wolne stanowisko urzednicze Giéwnego
Ksiggowego w Szkole Podstawowej nr 2 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krélowej Jadwigi
w Dziatdowie".

Zasady rekrutacji:

1) Oferty, ktére wptyng do szkoly niekompletne lub po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

2) Nabdr na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwéch etapach:
- etap I: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydatéw dokumentow.
W przypadku, jezeli liczba ztozonych ofert spetniajgcych wymagania niezbedne (formalne)
przekroczy 5, zostanie przeprowadzony dodatkowo test wiedzy i kompetenciji,
- etap lII: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne,



3) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:

Uwaga:

1)
2)

3)

4)

5)

Dziatdowo, 11.06.2019 .

stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 2 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krélowej
Jadwigi w Dziatdowie,
tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 2 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krélowej
Jadwigi w Dziatdowie.

Oswiadczenia i dokumenty skifadane w drodze przeprowadzonego naboru muszg by¢
podpisane wiasnorecznie;

Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutaciji),
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

Dokumenty (oferty) pozostatych oséb biorgcych udziat w naborze, ktére nie zostaty w jego
wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwlocznie po tym terminie, na prosbe
osoby bezposrednio zainteresowanej, bedg zwrécone; w przeciwnym razie zostang
zniszczone;

Dokumenty (oferty) osob, ktére z powodéw niespetnienia wymogéw formalnych nie wziety
udzialu w naborze, nie bedg odsytane, beda zwrécone na prosbe osoby bezposrednio
zainteresowanej niezwiocznie po zakoriczonym postepowaniu; w przeciwnym  wypadku
zostang zniszczone;

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 23 697 40 64.

Dyrektor Szkoty Podstawowe;j nr 2
z Oddziatami Dwujezycznymi

im. Krélowej Jadwigi w Dziatdowie
Michat Struzik
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