Studzianki, dnia 12.08.2014 r.

Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Gtownego ksiegowego w Publicznej Szkole Podstawowej
Im Wincentego Witosa w Studziankach

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2008, Nr 223, poz. 1458) Dyrektor Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Wincentego Witosa w Studziankach ogtasza konkurs na wolne
stanowisko urzednicze: Gtéwnego ksiegowego;

1. Nazwa i adres jednostki:

Publiczna Szkota Podstawowa im Wincentego Witosa w Studziankach
Studzianki 63, 23-213 Zakrzowek; tel. 818230006

2. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu — 20 godzin tygodniowo
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne

1) Posiada obywatelstwo polskie;

2) Ma petnag zdolnos¢ 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 wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

4) Posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

5) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

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



Wymagania dodatkowe

1) Posiada znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansow publicznych;

2) Posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci i
samodzielnej obstugi programow komputerowych do prowadzenia ksiegowosci
(Ptatnik, Vulcan);

3) Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie: finanséw publicznych, zamdwien
publicznych, rachunkowosci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od oséb fizycznych, o
samorzadzie gminnym, prawa pracy, wynikajacych z Karty Nauczyciela i
umiejetnosc ich wkasciwego stosowania;

4) Znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows i programow MS Office;

5) Pozgdane jest doswiadczenie na stanowisku ksiegowego lub gtéwnego
ksiegowego jednostki budzetowej ze wskazaniem na placéwke oswiatowa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtbwnego ksiegowego:
a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
b) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkow szkoty;

c) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym jednostki;

d) Opracowanie budzetu i sprawozdawczosci w tym zakresie, dokonywanie
wstepnej kontroli, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

e) Nadzorowanie dyscypliny finansow publicznych;

f) Sporzadzanie list ptac;

g) Sporzadzanie prawidtowo, terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
planéw i sprawozdan finansowych jednostki i sprawozdan do GUS;

h) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo — budzetowych;
i) Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku;

j) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora;



k) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do
kompetenciji glbwnego ksiegowego.

5. Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w biurze.
6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) List motywacyjny,

b) CV;,

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (kserokopia),

e) Kserokopie sSwiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe
kandydata;

f) Kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje;

g) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysSine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe
oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

h) Oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (
t.j. Dz. U. z 2002r. nr 101 poz. 926 z pdzniejszymi zmianami ) na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem;

i) OsSwiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z
petni praw publicznych;

j) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

7. Miejsce i termin skfadania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gtdwnego ksiegowego w Publicznej Szkole
Podstawowej im. W. Witosa w Studziankach”

na adres

Publiczna Szkota Podstawowa w Studziankach, Studzianki 63, 23-213
Zakrzowek

w terminie do 26 sierpnia 2014 roku.

Decyduje data wptyniecia oferty. Aplikacje, ktére wptyna po uptywie terminu nie
beda rozpatrywane.

8. Inne informacje

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuije:



| etap — Kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych;

Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie
Il etap — Kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powotang przez dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej im.

Wincentego Witosa w Studziankach.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Zakrzéwek oraz na tablicy ogtoszen na terenie szkoty.

Informacje o konkursie mozna uzyskaé u dyrektora szkoty tel. 818230006.
Studzianki 12.08.2014 r.

Dyrektor Szkoty
Mirostaw Skura



