SZKOLA PODSTAWOWA
w LUBNIE
Lubno 22, .77-140 Kolczyglowy
tel./fax 59 82 137 15, e-mail:zswi@wp.pl

NIP 842-16-16:518, Regon 101141872 Zarzadzenie nr 2/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Lubnie
z dnia 23 stycznia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — glownego ksiegowego

w Szkole Podstawowej w Lubnie.

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018.0.1260) oraz art. 54 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2017.0.2077) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — glownego ksigegowego
w Szkole Podstawowej w Lubnie.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Dyrektor Szkoty Podstawowej w Lubnie
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Glowny ksiegowy
Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2018.0.1260) oraz art. 54 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U.2017.0.2077),
Dyrektor Szkoty Podstawowej w Lubnie oglasza nabdr na stanowisko urzednicze - gtowny

ksiggowy.

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Szkota Podstawowa w Lubnie 77-140 Lubno 22
email:splubno@superszkolna.pl

Il. OKRESLENIE STANOWISKA I WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM
Stanowisko: gtowny ksiegowy w Szkole Podstawowej w Lubnie

Wymiar etatu: pelny etat

IIl. Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

a) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe,

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego,

e) Spehnia jeden z ponizszych warunkéw:

> ukonczyla 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,

> ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co najmniej 6-

letnig praktyke w ksiggowosci,



lub jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

> posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.

IV.Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

b) znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiggowosci: Ksiegowos¢
Optivum Vulcan, Arkusz Optivum Vulcan,

c) znajomo$¢ przepisow o$§wiatowych i samorzadowych,

d) predyspozycje osobowosciowe, samodzielnos¢, zaangazowanie organizacyjne,

e) umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

f) znajomos$¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami,

g) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe na kierowniczym

stanowisku w pionie finansowo - ksiggowym.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki, polegajacej zwtaszcza na:

- sporzadzaniu, przyjmowaniu, organizacji obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy prawidtowy przebieg operacji gospodarczych oraz ochron¢ mienia

jednostki,
- prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci w jednostce,
- prawidtlowym prowadzeniu sprawozdawczosci finansowej,

- prawidlowym dokonywaniu rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w jednostce

procedurami kontroli finansowej,

- przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych w sposob umozliwiajacy ochron¢ mienia

jednostki oraz prawidlowe rozliczenie os6b odpowiedzialnych za mienie jednostki,

- kierowaniu i1 nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez

poszczegbdlnych pracownikow Szkoty Podstawowej w Lubnie ,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, a w szczegolnosci realizacji zatwierdzonych
przez Dyrektora Szkoty Podstawowej w Lubnie,

c) dokonywanie zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce procedurami kontroli finansowe;j
wstepnej, kontroli zgodnosci gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a w tym:

- zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,



- przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami kontroli finansowej
wstepnej, kontroli kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

terminowe dochodzenie naleznosci,

L

f) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Lubnie dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiggowych), zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzaciji,

~

g) opracowanie planu i sprawozdan finansowych,

h

~

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
i) dokonywanie przelewow droga elektroniczna,
j) optacanie w imieniu jednostki:
- sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
- sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
- sktadek na Fundusz Pracy,
- zaliczek na podatek dochodowy.
k) realizacja zadan z zakresu rachunkowosci innych niewymienionych wyzej, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji

gléwnego ksiegowego.

V. PRACA W WYMIARZE PELNEGO ETATU, w godzinach od 7% do 15%, praca przy
komputerze.

Vil. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE, W
ROZUMIENIU PRZEPISOW O REHABILITACJI ZAWODOWEJ I SPOLECZNEJ ORAZ
ZATRUDNIANIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH, WYNOSI MNIEJ NIZ 6%.

viil. WYMAGANE DOKUMENTY

a) list motywacyjny,

b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

c) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane

wyksztatcenie,

d) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na proponowanym stanowisku,

e) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,

f) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

publicznych,



g) oSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.

IX. MIEJSCE | TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ poczta na adres Szkota Podstawowa w
Lubnie, 77-140 Kolczygltowy Lubno 22 lub sklada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty

Podstawowej w Lubnie, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko

urzednicze - gtéwny ksiegowy w Szkole Podstawowej w Lubnie” w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 12 lutego 2019 roku do godz. 8. Dokumenty zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

X. PROCEDURA NABORU:
Postgpowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolania przez

Dyrektora Szkoty Podstawowej w Lubnie. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) wstepna analiza dokumentdéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, przy czym oferty niekompletne i
niespelniajgce wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang odrzucone,

2) postgpowanie sprawdzajace wytonionych w I etapie kandydatéw poprzez:

a) oceng merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych

b) rozmowe kwalifikacyjna.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowe;j

w Lubnie https://splubno.biposwiata.pl

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spehiajacy

wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie szkoty pod numerem tel. (59) 82-13-715 w

godzinach 7% - 15%,

Szkola Podstawowa w Lubnie zastrzega sobie prawo

do zakonczenia naboru bez rozstrzygniecia.

Lubno, dnia 23 stycznia 2019 r.



