Zatacznik
do Zarzadzenia 8/2018 Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego
Prymasa Tysigclecia w Rabieniu
z dnia 11 czerwca 2018r.

Ogloszenie 0 naborze na stanowisko
gléwnego ksiegowego

Szkoly Podstawowej im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia
w Rabieniu

Nazwa i adres instytucji:

Szkola Podstawowa im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego Prymasa Tysiaclecia

w Rabieniu; ul. Stlowianska 5; 95-070 Rabien

1. Niezbedna wymagania zwigzane z stanowiskiem

Kandydat powinien spetnia¢ zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2017 r. poz.2077.) nastepujace wymagania

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Posiada¢ obywatelstwo polskie.

Posiada¢ petng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta¢ z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe.

Stan zdrowie pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt 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;

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna i posiada co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci;

C) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenie ksiagg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

ZnajomoS$¢ przepisOw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy

o zamowieniach publicznych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego

oraz innych przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji

o$wiatowe.



1)

2)

3)
4)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére
przeprowadzany jest nabor

Posiada znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych.

Biegta obstuga komputera (m.in. WORD, EXSEL), w tym programéw ksiggowych:
VULCAN - ksiggowo$¢ Optivum, Ptace Optivum, Platnik, e- Pefron, e-Pua. STAT COV
jednostki budzetowej, program sprawozdan firmy oraz obsluga bankowosci
elektronicznej, wystawianie faktur VAT.

Doswiadczenie w sferze budzetowe;.

Posiadanie nastepujacych cech osobowosci 1 umiejetnosci psychospotecznych:
komunikatywno$¢, dyskrecja, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnos¢, uczciwosc,
systematyczno$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizacji zadan,
terminowo$¢, punktualno$é, wytrwatos¢, odpornosé na stres, umiejetnos$¢ pracy
w zespole, znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa.

3. Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku glownego ksiegowego
w Szkole Podstawowej im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia
w Rabieniu:
Obstuga finansowo-ksiggowa Szkoly Podstawowej w Rabieniu - prowadzenie pelnej
ksiggowosci  placowki za pomoca programu finansowo-ksiegowego — Ksiegowos¢
Vulcan oraz naliczanie wynagrodzen w programie Ptace Vulcan Optivum, Platnik ZUS,
Pefron.
Sporzadzania i kontrola realizacji planéw dochodéw i wydatkow.
Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych.
Rozliczanie sktadek ZUS oraz przesylanie elektroniczne.
Sporzadzanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego, wystawianie faktur i deklaracji VAT.
Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, analiz 1 ich terminowe
przekazywanie, zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
Rozliczanie 1 nadzor gospodarki finansowej zwigzanej z Zywieniem uczniow.
Nadzér nad prawidlowoscig pobieranych 1 odprowadzanych dochodow.

10) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

11) Nadz6r nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikow majgtkowych placowki.
12) Finansowe rozliczenie inwentaryzacji.

13) Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i §rodki finansowe.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

4. Wymagane dokumenty

Ccv

Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty)

List motywacyjny

Kserokopie $wiadectw pracy

Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem kserokopii dyploméw potwierdzajacych
wyksztatcenie 1 kwalifikacje

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

Aktualne za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie



9)

0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe.

Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na wskazanym
stanowisku (zaswiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy).

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w materiatach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji postepowania konkursowego

w Szkole Podstawowej im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia

w Rabieniu, zgodnie z Rozporzgdzeniem 679/2016/UE zwanym RODO”.

5. Informacje dodatkowe:

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wilasnorecznie
podpisane.

Oferty nalezy przesyla¢ na adres szkoty lub sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowe;j
im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego Prymasa Tysiaclecia w Rabieniu w zamknigtych
kopertach zaadresowanych na adres szkoty, z dopiskiem: ,Nabor na Gtownego
Ksiggowego Szkoly Podstawowej im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego Prymasa
Tysiaclecia w Rabieniu” - w terminie do dnia 19.07. 2018 r. do godz. 15:00.
Informacje zwigzane z naborem udzielane s3 w dniach 1 godzinach pracy szkoty pod
numerem telefonu: 42 712-19-24.

Oferty, ktore nie beda skltadane w zamknietych kopertach zaadresowanych na szkote
z dopiskiem o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze lub oferty, ktore beda sktadane
w szkole po uptywie terminu do sktadania ofert, nie zostang przyjete. Natomiast oferty
przestane droga pocztowa, ktore nie spetniajg ww. warunkoéw formalnych, a takze oferty
przestane droga pocztowa, ktére zostang dorgczone do szkoly po uptywie terminu
sktadania ofert, komisja przeprowadzajaca nabor pozostawi bez rozpatrzenia i wiaczy do
akt dokumentujacych przeprowadzenie naboru.

Komisja przeprowadzajgca nabér po zapoznaniu si¢ z ofertami zlozonymi przez
kandydatow na wolne stanowisko, ktore zostaty zlozone w ustalonym terminie i spetniaja
warunki formalne, dokona oceny tych ofert pod katem ich zgodnosci z niezbg¢dnymi
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze, a nastgpnie zaprosi kandydatow
dopuszczonych do kolejnego etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjng w  terminie
i miejscu podanym w zawiadomieniu.

Zatrudnienie nastapi z dniem 1 wrze$nia 2018 r.

Wymiar czasu pracy: caty etat Glowny Ksiggowy.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru upowszechniona bedzie niezwlocznie

na tablicy informacyjnej i w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej

im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia w Rabieniu,

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Ks. Stefana Kard. Wyszynskiego
Prymasa Tysigclecia w Rabieniu

Matgorzata Patoleta



