Czarne, 04. 12. 2020 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Czarnem oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze — gldéwny ksiegowy

Data ogloszenia: 2020-12-04

L. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Czarnem
ul. Czarne 7
87-603 Wielgie
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny ksiegowy
III.  Liczba lub wymiar etatu: 3/4
IV.  Kandydat powinien spetnia¢ nast¢pujace wymagania:
1. Niezbgdne
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust.
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dz. u. z 2019 r. poz.
869 ze zm.):

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 uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa

polskiego;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiegowego;

ma pelng zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za
przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

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) ukonczyta S$rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng
1 posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
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c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

e stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e ma nieposzlakowang opinig,

e posiada umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
e kursy doskonalace;
e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
e znajomos¢ programu SIO;
e biegla znajomo$¢ obstlugi programu Place VULCAN, Kadry VULCAN,
Finanse OPTIVUM, PLATNIK;
e znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej KDBS;
e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzadowej,
— kodeksu postepowania administracyjnego,
— ustawy o finansach publicznych,
—ustawy o rachunkowosci,
— sprawozdawczos$ci budzetowe;,
— prawa podatkowego,
— Karty Nauczyciela,
— Kodeksu Pracy,
— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;
e umiej¢tnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
e umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
e umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole;
e odpornos¢ na stres;
e komunikatywnos¢;
e wysoka kultura osobista;

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie rachunkowo$ci Szkolty Podstawowej im. Jana Pawla II w
Czarnem zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
e kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.
e Dbiezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:
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a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidlowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za
to mienie,

¢) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza:

a) dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta Il w Czarnem;

¢) zapewnieniu pod wzglegdem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Szkote Podstawowg im. Jana Pawta Il w Czarnem,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

zapewnienie terminowego S$ciggania naleznos$ci i1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.
analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Szkoty Podstawowej im.
Jana Pawla II w Czarnem;

opracowanie planéw finansowych dla Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II
w Czarnem;

opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentow (dowoddéw kasowych),

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

szczegbtowa analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug poszczeg6lnych
tytulow oraz wedhug dtuznikéw 1 wierzycieli;

biezagca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na
rachunkach bankowych;

miesieczna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochodéw
budzetowych i wydatkow budzetowych;

szczegotowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji 1 sprawozdawczosci;

wspotpraca z Urzedem Skarbowym i1 ZUS-em w zakresie prawidtowego
naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

archiwizacja dokumentow ksiggowych;

biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obslugujacymi
stanowisko pracy;

przestrzeganie ustalonego w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w
Czarnem;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Szkoly Podstawowe;]
im. Jana Pawta Il w Czarnem nalezg do kompetencji gtdéwnego ksiegowego.
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VI.  Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

e oS$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
braku ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e klauzula informacyjna dla kandydata,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatacznik
do niniejszego ogloszenia.

VII.  Warunki pracy na stanowisku:
e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta I w Czarnem,
e praca w godzinach ustalonych,
e praca w zespole,
e codzienny kontakt telefoniczny.
VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W grudniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Jana
Pawta II w Czarnem, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
IX. Do sktadania dokumentéw zachgcamy takze osoby niepelnosprawne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Jana Pawta Il w Czarnem, Czarne 7, 87-603 Wielgie lub za posrednictwem
poczty, w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem 1 adresem do
korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Gtéwny ksiggowy w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawta II w Czarnem
15.12.2020 r.

2

w nieprzekraczalnym terminie do dnia

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

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( http://spczarne.biposwiata.pl/ ) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 18. 12. 2020 r.
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http://spczarne.biposwiata.pl/

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Szkoty
Podstawowej im. Jana Pawta I1 w Czarnem w dniu 04.12.2020 r.

Dyrektor

mgr Jarostaw Jezewski
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