Osieczna, dnia 25 lipca 2018tr.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - gtdwny ksiegowy

w Szkole Podstawowej im. Powstarncow Wielkopolskich w Osieczne;j

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Powstancéw Wielkopolskich w Osiecznej ogtasza nabor na
stanowisko gtownego ksiegowego.

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs.
Szkota Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich w Osiecznej
ul. Kopernika 1, 64- 113 Osieczna, tel. 655350508, 655350564

I1. OKkreslenie stanowiska urzedniczego.

1. Gtéwny ksiegowy w Szkole Podstawowej w Osiecznej od dnia 01.09.2018 r.
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat

3. Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko; samodzielne

4. Rodzaj umowy: umowa o prace

III. Okreslenie wymagan niezbednych.

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetniaé nastgpujace
wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, EFTA,
Konfederacji Szwajcarskiej

2. posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiegowego :

a)ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku glownego ksiegowego.

7. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtdéwnego ksiggowego;

IV. Okreslenie wymagan dodatkowych.

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetnia¢ nastepujace
wymagania dodatkowe:

1.0godlna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostki budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych,
2. ogblna znajomos$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

3. umiejgtnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan ,tworzenia planéw
w oparciu o materialy zrodlowe 1 przewidywane zatozenia,
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4. znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci.

5. umiejetnos$¢ obstugi komputera, pracy w sieci Internet, dobra znajomos¢ pakietu
Microsoft Office,

6. cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnos$¢, sumiennosé, rzetelnos$¢, odpowiedzialno$é, terminowos$¢, umiejetnosé
korzystania z przepisOw prawa.

V. Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego.

1. Terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych Szkoty.

2. Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac.

3. Naliczanie pracownikom $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

4. Realizacja rozliczen z ZUS.

5. Sporzadzanie przelewdw potracen dokonywanych na listach ptac.

6. Wykonywanie prac zwigzanych z rozliczeniem podatku dochodowego od os6b
fizycznych.

7. Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan GUS.

8. Obstuga programu ptacowego i ptatnika ZUS.

9. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen.

10. Kompletowanie sporzadzanych dokumentow w zbiory.

11. Przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych Szkoty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych.
13. Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw, wydatkow,
wskaznikow.

14. Przekazywanie dochodow do organu prowadzacego.

15. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

16. Wykonywanie innych czynno$ci 1 zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty Podstawowej
w Osiecznej.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat,

2. Miejsce pracy: Osieczna, ul. Kopernika 1, pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze.
3. Rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych.

VII. Wykaz wymaganych dokumentow.

Kandydaci do objecia stanowiska gldéwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej w Osiecznej

zobowigzani sg do przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:

1. list motywacyjny — opatrzony datg, odrecznie podpisany,

2. zyciorys zawodowy/ CV — opatrzony datga, odrecznie podpisany,

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (dla celéw rekrutacji) —

opatrzony data, odrecznie podpisany,

4. kserokopia dowodu osobistego,

5. kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe

kwalifikacje,

6. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. §wiadectwa pracy)

1 doswiadczenie zawodowe,

7. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do wykonywania czynno$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych — opatrzone data, odrecznie podpisane,

8. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe — opatrzone datg, odrgcznie podpisane,
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9. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku gléwnego ksiggowego — opatrzone data, odrecznie podpisane,

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie
o ochronie danych) ”.

Kserokopie dokumentow wymienionych w punktach 4 — 6 musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

VI11. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0soOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%;

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow.

1. Oferty wraz z dokumentami wymienionymi w pkt. VII nalezy sktada¢ w zamknigte;j
kopercie, z podanym adresem zwrotnym, na ktorej nalezy umiescié¢ tytul postgpowania:
»Nabdr na stanowisko gléwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej w Osiecznej”.
2. Dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Osiecznej w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 sierpnia 2018 r. do godz. 12:00.

4. W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wplywu dokumentacji do
Szkoty Podstawowej w Osiecznej. Dokumenty, ktore wptyng po terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwos$ci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

X. Pozostale informacje.

1.Informacja o wyniku naboru oraz o dalszych etapach rekrutacji bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej w Osiecznej
(www.zs.osieczna.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Szkoty Podstawowej

w Osiecznej. W zwiazku z powyzszym aplikacje kandydatow powinny dodatkowo zawiera¢
klauzule: ,,Wyrazam zgode na publikowanie na stronie BIP Szkoly Podstawowej w
Osiecznej oraz na tablicy ogloszen w/w szkoly mojego imienia i nazwiska dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

2. Kandydaci kwalifikujacy si¢ do dalszej rekrutacji (rozmowa) zostang powiadomieni
indywidualnie.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu nie beda
odsytane. Nalezy je odebra¢ w ciggu 30 dni po zakonczeniu rekrutacji. Po w/w terminie
nieodebrane osobiscie zostang komisyjnie zniszczone.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow zakwalifikowanych do dalszego etapu beda
przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru. Po w/w terminie nieodebrane osobiscie zostang komisyjnie
zniszczone.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Osiecznej

/-/ Beata Zborowska


http://www.zs.osieczna.pl/

