Szkota Podstawowa im. Orla Bia{ego
w Lelkowie
14-521 Lelkowo 115
tel. 55 244 81 03, 55 244 82 21

Reaon 200636040. DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. OREA BIALEGO W LELKOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie ekonomiczne wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyZszym i co najmniej 3-letni staz pracy o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, $rednie ekonomiczne i co najmniej
5 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych,

kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestegpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomo$¢ przepisow z zakresu: prawa pracy, przepiséw dot. ubezpieczen
spolecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, prowadzenia ksiag
rachunkowych, znajomosé regulacji prawnych odno$nie finanséw publicznych i
rachunkowosci w jednostkach budzetowych, prawa zaméwieni publicznych, systemu
oswiaty, karty nauczyciela,

nieposzlakowana opinia,

brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na ww. stanowisku.

2.:Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)
5)

6)

umiejetno$é obstugi komputerowych programéw biurowych i finansowo-ksiggowych,
umiejetnosé analitycznego myslenia,

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, pracowito$¢, systematycznos$é, umiejetno$é radzenia sobie ze
stresem, kreatywno$¢ ,wysoka kultura osobista.

znajomos¢ przepisdéw prawa w zakresie archiwizacji dokumentéw

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

s

% N o

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j;
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych;

wspoltworzenie projektu budzetu;

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki;
kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych;

dokonywanie przelewdw droga elektroniczng;

. prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej;
11.
12,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych; ' o
sporzgdzanie list wynagrodzen z tytutu umoéw o pracg, uméw zlecenie, o dzielo i

innych;



13. prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzgdem skarbowym (w tym PIT),
zaktadem ubezpieczen spolecznych, powiatowym urzedem pracy oraz innymi
instytucjami;

14. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych szkoty;

15. nadz6r nad prowadzeniem inwentarza oraz zakladowego funduszu $wiadczeri
socjalnych;

16. przygotowanie danych do sprawozdan GUS;

17. wykonywanie czynnosci zwigzanych z placami,

18. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

4. Informacje dodatkowe:

1) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zobowigzane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

2) Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Orfa Bialego w Lelkowie moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania shuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkdw, szczeglly okresla zarzadzenie Dyrektora
Szkoty Podstawowej w Lelkowie w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shizby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $§wiadectw pracy,

4) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z Centralnego
Rejestru Skazanych),

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemi praw
publicznych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania w
zaktadce Nabor na stronie BIP Szkoty Podstawowej w Lelkowie

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-9 nalezy podpisaé¢ wlasnorecznym podpisem.

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wlasnorgcznym
podpisem: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10.05.2018 r.  (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6in. zm.) oraz ustawg z dn. 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pézn.

zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
»Glowny ksiggowy” nalezy zlozy¢ 1 pigtro pokéj Nr 7 do godziny 15:00 lub przestaé na adres Szkota
Podstawowa im. Orla Biatego w Lelkowie, Lelkowo 115, 14-521 Lelkowo , w terminie do dnia 07
pazdziernika 2022 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data
faktycznego wptywu do Szkoty Podstawowej im. Orfa Bialego w Lelkowie. Aplikacje, ktére wptyng
do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. g

Kazdy z kandydatow speiniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego. {
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