ZARZADZENIE NR 12/2018

Dyrektora Zespolu Szkol im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance
z dnia 14.08.2018 r.

w sprawie naboru na stanowisko urzednicze gléwnego ksiegowego w Zespole Szkét im.
Wiladystawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance

Dziatajac na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy Prawo O$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016
roku (tj. Dz. U. z 2017 poz. 59 i 949 z p6zn.zm.), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.zm.) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze W Zespole Szkét im. Wiadystawa
Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance, zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze gldwnego ksiggowego w Zespole
Szkot im. Wiladystawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance.

2. Regulamin naboru dostepny jest na tablicy informacyjnej szkoty oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Szkot im. Wi St. Reymonta w Starej Lubiance
(http://bip.zsstaralubianka.pl/).

3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania, okreslone zostalty w ogloszeniu, stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na wyzej
wymienione stanowisko, powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie:

1) Jolanta Baran — Dyrektor Zespotu Szko6t im. Wi, St. Reymonta w Starej Lubiance —
przewodniczaca komisji;

2) Regina Madaj — Gtowny Ksiegowy Zespotu Szkot im. Wi St. Reymonta w Starej
Lubiance — cztonek komisji;

3) Ewa Zychlinska — Wicedyrektor Zespotu Szkét im. Wi. St. Reymonta w Starej
Lubiance - cztonek komisji.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ powotanej komisji rekrutacyjne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespolu Szkot im. WL St. Reymonta w Starej Lubiance

(-) Jolanta Baran


http://bip.zsstaralubianka.pl/

Zatacznik do Zarzadzenia NR 12/2018
z dnia 14.08.2018 r.

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL IM. WEADYSEAWA STANISELAWA REYMONTA
W STAREJ LUBIANCE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
glownego ksiegowego
(nazwa stanowiska )

1. Nazwa stanowiska pracy, wymiar etatu, rodzaj umowy i informacja o warunkach
pracy:
Gloéwny Ksiggowy w Zespole szkot im. Wiladystawa Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance.

Wymiar czasu pracy w Zespole szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Starej
Lubiance — %: etatu (z uzupelnieniem do pelnego etatu w Zespole Szkoét im. Janusza
Korczaka w Szydtowie, w tym prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z rachunkowoscia
Szkoty Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi Wateckiej w Skrzatuszu).

Rodzaj umowy — umowa o prace od dnia 01.09.2018 r.

Praca wykonywana bedzie w ksiggowosci szkot: Zespotu Szkét im. Wi St. Reymonta
w Starej Lubiance; Zespotu Szkoét im. Janusza Korczaka w Szydlowie; Szkoly Podstawowe;j
im. Bohater6w Wyzwolenia Ziemi Wateckiej w Skrzatuszu — z siedzibg w Jaraczewie.

Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (0sobistego,
telefonicznego i z wykorzystaniem TIK) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca przy
komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala. Narzgdzia i materiaty pracy: komputer
z oprogramowaniem, skaner, telefon, drukarka, fax. Budynek nie jest przystosowany dla osob
niepetnosprawnych.

Praca w godzinach: od poniedziatku do piatku 7.30 - 15.30.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych: byl 4 %.

2. Wymagania niezbedne:
Gléwnym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktora:

1) 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
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;



4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
W ksiggowosci,
b) ukonczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
I posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdow na podstawie odrebnych
przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej. Do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
o$wiatowych. Znajomo$¢ programoéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych.
Znajomo$¢ zagadnien placowych 1 ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej. Znajomos¢ obstugi programoéw: FKB
RADIX,, programéw VULCAN PLACE 1iPLATNIK, programéw Microsoft Office.
Znajomo$¢ Ustawy - Karta Nauczyciela.

4. Zakres wykonywanych zadan /obowigzkow/ na stanowisku oraz odpowiedzialnoSci:

Zadania glowne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077). Prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z rachunkowosciag jednostki budzetowej. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. Kontrola
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych. Opracowywanie
projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych.
Opracowywanie planow dochodéw 1 wydatkow budzetowych jednostki. Kompletowanie
dokumentow finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow. Prowadzenie ewidencji
finansowo — ksiegowe;j. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych. Prowadzenie
spraw i innych czynnos$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

5. Doswiadczenie zawodowe:

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych zrachunkowoscig jednostek budzetowych (co
najmniej szescioletnia praktyka w innych placoéwkach o$wiatowych lub poza placowka przy
wykonywaniu podobnych czynno$ci).

6. Predyspozycje osobowosciowe:
1) doktadnosé;
2) terminowosc;
3) uczciwosé;



4)
5)
6)
7)
8)
9)

samodzielnosc¢;

odpowiedzialnos¢;

dyspozycyjnos¢;

cierpliwos¢;

umiejetnosciag analitycznego myslenia;

szeroka wiedza z zakresu rachunkowosci jednostki budzetowe;j;

10) umiejetno$¢ wykorzystania prawa W praktyce;

11) umiejetnosé pracy W zespole;

12) wysokie zdolno$ci w zakresie komunikowania sie;
13) wysoka kultura osobista.

. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia (kserokopie
swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje oraz
uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia
zawodowego;

oswiadczenie o niekaralnosci;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

oryginat wypelionego kwestionariusza osobowego;

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w ustawie

0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty,

poczta elektroniczng na adres: szkola@zsstaralubianka.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:
Zespol Szkol im. WL St. Reymonta w Starej Lubiance; ul. Polna 8; 64-932 Stara
Lubianka; woj. Wielkopolskie, w zaklejonych kopertach dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiegowego w Zespole szkol im. Wladystawa

Stanistawa Reymonta w Starej Lubiance”



w terminie do dnia 24.08.2018 r., do godz. 10%.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespolu Szkél im. WL St. Reymonta w Starej Lubiance po
uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Zespole Szkot im. Wiadystawa Reymonta w Starej Lubiance, 64-
932 Stara Lubianka, ul. Polna 8 w dniu 24.08.2018 r. o godz. 10%.

Dodatkowe informacje:

» kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

» kandydaci spehlniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadamiani telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia;

» kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét
im. WL St. Reymonta w Starej Lubiance oraz w BIP.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu Zespolu Szkét im. Wi. St.
Reymonta w Starej L.ubiance — 6721601109.



