ZARZADZENIE

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi Waleckiej
w Skrzatuszu

z dnia 30.07.2020 r.

w sprawie naboru na stanowisko urzednicze referenta ds. ksiegowosci budzetowej
w Szkole Podstawowej im. Bohateréw Wyzwolenia Ziemi Waleckiej
w Skrzatuszu

Dziatajac na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016
roku (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 z po6zn.zm.), art. 6, 11 i 13 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260), oraz Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Szkole Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia
Ziemi Wateckiej w Skrzatuszu, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. ksiggowosci
budzetowej w Szkole Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi Wateckiej
w Skrzatuszu.

2. Regulamin naboru dostepny jest na tablicy informacyjnej szkoty oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi Wateckiej
w Skrzatuszu (http://spskrzatusz.biposwiata.pl/)

3. Wymagania 1 kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu, stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

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

1) Marta Rorbach — Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi
Wateckiej w Skrzatuszu — przewodniczaca komisji;

2) Ewa Mackowiak — glowna ksiegowa - cztonek komisji;
3) Teresa Mliczek — specjalista ds. ksiegowosci — cztonek komisji.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Bohateréw Wyzwolenia Ziemi Waleckiej w Skrzatuszu

(-) Marta Rorbach



Zatacznik do Zarzadzenia
z dnia 30 lipca 2020 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. BOHATEROW WYZWOLENIA
Z1IEMI WALECKIEJ W SKRZATUSZU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Referenta ds. ksiegowosci budzetowej
(nazwa stanowiska )

1. Nazwa stanowiska pracy, wymiar etatu, rodzaj umowy i informacja o warunkach
pracy:

Referent ds. ksiegowosci budzetowej W Szkole Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia
Ziemi Wateckiej w Skrzatuszu

Wymiar czasu pracy w Szkole Podstawowej im. Bohateréw Wyzwolenia Ziemi Wateckiej
w Skrzatuszu — 1/4 etatu

Rodzaj umowy — umowa o prace od 1 wrzesnia 2020 r.

Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi
Waleckiej w Skrzatuszu

Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobistego,
telefonicznego 1 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 0s6b
niepetnosprawnych.

Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku 13.30 - 15.30.

2. Wymagania niezbedne - kandydat:

1) jest obywatelem polskim;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

6) posiada co najmniej dwuletni staz pracy;

7) posiada wyksztatcenie co najmniej srednie lub $rednie branzowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Praktyczna znajomos$¢ nastepujacych aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
p0z.1000),

b) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 .
poz. 1330),

C) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r., poz. 994),



d)

9)

h)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. z 2018r.
poz. 1260),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U.
2017 r., poz. 1257,z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 26stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (D.U. z 2019 r. poz. 2215).
Praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera z systemem Windows, w tym aplikacji
biurowych: MS Office, Openoffice oraz Internetu.

Posiadanie nastgpujacych predyspozycji zawodowych 1 umiejetnosci: rzetelnosé
i odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz planowania
pracy, che¢ podnoszenia wtasnych kwalifikacji, wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan /obowigzkow/ na stanowisku:

Ksiggowanie wydatkow budzetowych wg poszczegolnych dziatéw, rozdzialow
I paragrafow;

Zamykanie miesi¢czne wydatkéw 1 uzgadnianie z planem finansowym (analiza planu,
zglaszanie przekroczen);

Ksiggowanie dochodow budzetowych wg poszczegolnych dziatéw, rozdzialow
I paragrafow;

Zamykanie miesi¢czne dochodow i uzgadnianie z ksiggowos$cig podatkowa do dnia
10- go kazdego miesiaca;

Ksiegowanie przychodéw i kosztéw na rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

Przygotowywanie danych do projektu planu finansowego jednostki;

Wprowadzanie danych do programu SIO.

. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

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

o$wiadczenie o niekaralnosci;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych;

oryginal wypetnionego kwestionariusza osobowego;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w ustawie
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1458);

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjgcia zatrudnienia
na podmiotowym stanowisku;

10) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Szkole

Podstawowej im. Bohateréw Wyzwolenia Ziemi Wateckiej w Skrzatuszu



11) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Szkole Podstawowej im. Bohaterow
Wyzwolenia Ziemi Wateckiej w Skrzatuszu na przetwarzanie danych osobowych
dotyczacych jego osoby.

6. Wskazniki zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

7. Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub
za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Szkola Podstawowa im. Bohaterow
Wyzwolenia Ziemi Waleckiej w Skrzatuszu, ul. Rafala Leszczynskiego 1, 64-930
Szydlowo; woj. Wielkopolskie, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksieggowosci budzetowej w Szkole
Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi Waleckiej w Skrzatuszu”

w terminie do dnia 14.08.2020 r., do godz. 14%,

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoly Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi
Waleckiej w Skrzatuszu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi Wateckiej
w Skrzatuszu, ul. Rafata Leszczynskiego 1 w dniu 17.08.2020 r., 0 godz. 10.30.

Dodatkowe informacje:

1. kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu 1 adresu poczty elektronicznej;

2. kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadamiani telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

3. kandydaci, ktéorych oferty nie spelniajga wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani.

4. dokumenty osob, ktore:

- nie spehity wymogéw formalnych,
- nie przystapia do naboru,
- wplyna do szkoty po terminie nalezy odebra¢ osobiscie w sekretariacie szkoty.

5. Dokumenty nieodebrane w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia procedury naboru zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej szkoty http://spskrzatusz.biposwiata.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Szkole

Podstawowej im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi Waleckiej w Skrzatuszu.



Ponadto informuje, ze réwnolegle trwaja nabory na wolne stanowisko urzgdnicze referenta
ds. ksiggowosci budzetowej w ZS im. J. Korczaka w Szydtowie w wymiarze 3/8 etatu oraz

w ZS im. W1. St. Reymonta w Starej L.ubiance w wymiarze 3/8 etatu.

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Bohaterow Wyzwolenia Ziemi Waleckiej
w Skrzatuszu

(-) Marta Rorbach

Wywieszono na tablicy ogtoszen dnia 30.07.2020 r.

Zdjeto z tablicy ogloszen dnia ...........c.coeeeieiiiiini.



