Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr |
ul. Dabrowki 10
(45-300 Minsk Mazowiecki
tel/fax 25-758-25-44
NIP 8222354657, Regon 3630821334 ,

i JA00.6. 0044 NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 1 w Minsku Mazowieckim

Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Minsku Mazowieckim

Oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze: GEOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Zespoét Szkolno — Przedszkolny nr 1 w Minsku
Mazowieckim, 05-300 Minsk Mazowiecki, ul. Dgbréwki 10.

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: miesige styczen ( data do uzgodnienia )

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksiggowego.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz.U. z2021 r., poz. 305):

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

2) ma peng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

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

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukorczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushigowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.



Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

1) Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o§wiatowe;:

- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci

2) Znajomos¢ obshugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych —
Ksiggowo$¢ VULCAN, Place VULCAN, Faktury VULCAN, PORTAL Fb, Internet Banking,
pakiet MS Office, Platnik ZUS.

3) Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych.

4) Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.
5) Znajomos$¢ przepiséw ZUS.

6) Znajomos$¢ zasad sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

7) Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

8) Umiej¢tnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$é,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, umiejgtnoé¢é interpretacji i stosowania przepiséw,
dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

9) Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w placéwkach
oswiatowych.

Zakres obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiegowego:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Glowny ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajace zwlaszcza
na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w spos6b zapewniajgcy:

- wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu szkoty.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

1) Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego nr 1 w Minsku Mazowieckim.



2) Opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 1 w Minsku Mazowieckim.

3) Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi.

4) Zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci uméw zawieranych przez Zespolu
Szkolno — Przedszkolny nr 1 w Mifisku Mazowieckim.

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartodci pienieznych.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoly, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci i zobowigzan.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

9) Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

10) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych.

11) Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Zespolu Szkolno —
Przedszkolnego nr 1 w Minsku Mazowieckim z uwzglednieniem obowigzujace;
czgstotliwosci i terminéw inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow aktywéw i pasywow.

12) Sporzadzanie miesigcznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawie.
13) Dokonywanie przelewow droga elektroniczng.
14) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

15) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gléwnego
ksiggowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa.

2) Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w budynku Zespolu Szkolno —
Przedszkolnego nr 1 w Mifisku Mazowieckim bez windy.

3) Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i
przepisami BHP.

4) Praca w trybie Jjednozmianowym, przecietnie do 8 godzin na dobe/40 godzin tygodniowo.

5) Podjazd dla oséb niepelnosprawnych.

6) Pomieszczenie higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych,
7) Brak oznaczen dla oséb niewidomych.



8) Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
niedostyszgcym oraz gluchoniemym.

Wymagane dokumenty:
1) Uzasadnienie przystgpienia do konkursu.

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje
0 stazu pracy.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentéw
o ukoriczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz

pracy.

4) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazaf zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego.

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz 289) ( wzér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 1).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie by} karany za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe ( wzér oswiadczenia pod trescig
ogloszenia - zatacznik nr 2).

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne ( wzor
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 3).

8) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peli praw publicznych ( wzér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 4).

9) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnieni ( wzér
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 5).

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gléwnego ksiggowego w Zespole
Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Misisku Mazowieckim, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pézn.zm.) oraz Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w Sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majgcy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z
2016.119.1 z p6zn. zm) ( wz6ér o$wiadczenia pod tredcig ogloszenia - zalgcznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentow, skladanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie priez kandydata za zgodnosé 7 oryginatem.



Zgodnie 7 ustawq z dnia 7 paidziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672), w prrypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku
obcym, nalezy dolqczyé ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen lub
tlumacza przysigglego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) Termin: do dnia 31 grudnia 2021 r. do godziny 12:00.

2) Sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoly (liczy si¢ termin wplywu dokumentéw do Zespotu), w zamknietych kopertach
podpisanych imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem
kandydata, z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko gléwnego ksiggowego w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym nr 1 w Minsku Mazowieckim”.

3) Miejsce skladania dokumentéw: Zespét Szkolno - Przedszkolny nr 1
w Minsku Mazowieckim, 05-300 Minsk Mazowiecki, ul. Dagbrowki 10,

Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktére wplyna po wskazanym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- I etap- kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spelnienia wymagan formalnych.

- II etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujagca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powolang przez Dyrektora Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Minsku
Mazowieckim,

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4) Zastrzega sig, ze nabor na stanowisko gléwnego ksiggowego moze zostaé nierozstrzygniety
bez podawania przyczyny.

5) Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Minsku Mazowieckim, oraz tablicy ogloszen w
Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 1 w Mifisku Mazowieckim, ul. Dgbréwki 10.

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnegonr 1
Mifdsku Mazgwieckim

mgr Stawomir Domarishi



