Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2019
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Zagrodnie z dnia 11.01.2019 r.

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zagrodnie ogtasza nabdr na stanowisko zastepcy
gtéwnego ksiegowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie, 59-516 Zagrodno 181A

Wymiar czasu pracy: 0,40 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zastepcy gtdwnego ksiegowego:

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. (Dz. U. nr
157, poz. 1240. z pdzniejszymi zmianami):

1)
2)
3)

4)

5)

a)

b)

c)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku zastepcy gtéwnego
ksiegowego,

brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za
przestepstwo umysine,

spetnia jeden z ponizszych warunkow dotyczgcy kwalifikacji wymaganych na stanowisko zastepcy
gtéwnego ksiegowego:

ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej o kierunku rachunkowosé

i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci,

jest biegtym rewidentem, wpisanym do rejestru na mocy ustawy z 13.10.1994 r. o biegtych
rewidentach i ich samorzadzie (Dz. U. z 2001 r., nr 39, poz. 359 z pdzn. zm.)

2.  Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajgce ocenie w ramach koricowej selekc;ji
kandydatéw):

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, przepiséw w zakresie ubezpieczen spotecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

znajomosc¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych (Cuprimex AFKA, Wyposazenie — firmy Sigid
Srodki trwate, PtaceR2 Ptatnik, Ptatnik ZUS, Home Banking, aplikacji SJO BESTI@.

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

znajomos¢ przepiséw ZUS,

znajomos¢ zasad sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,



9) umiejetnosé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.

10) preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego w placéwkach
oswiatowych.

3. Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku zastepcy gtéwnego ksiegowego:

1) obstuga finansowo-ksiegowa placéwki (budzet i fundusz socjalny)
2) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
3) petnienie obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego w razie jego nieobecnosci tj.:

- prowadzenie rachunkéw jednostki
- wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi
- dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych
4) prowadzenie konta dochoddéw wtasnych, sprawozdawczos$¢ w tym zakresie,
5) uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach, przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,
kontrola raportéw odptatnosci za ustugi przedszkola pod wzgledem rachunkowym, terminowos¢ wptat
kontrahentow,
6) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i analiz,
7) biezace prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci placowki
8) nadzorowanie prowadzenia ewidencji Srodkdw trwatych i przedmiotdw nietrwatych zgodnie
z przepisami o rachunkowosci,

4. Wymagane dokumenty::

1) CV z klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2018, poz. 1000 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ),

2) list motywacyijny,

3) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentdéw potwierdzajgce posiadane
wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata w tym potwierdzajgce
praktyke w ksiegowosci,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie stwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw, za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

8) oswiadczenie o nietoczgcym sie wobec kandydata postepowaniu karnym,

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

10) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego
11) kserokopia dowodu osobistego.

5. Inne informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje :

| etap — kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.



Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowg,
powotang przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zagrodnie.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania formalne
zostang powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zagrodnie,
59-516 Zagrodno 181A w dni robocze w godzinach 8.00-15.00, w terminie do 31.01.2019 r. do godz. 15.00.

Dokumenty powinny znajdowac sie w zamkniegtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko zastepcy gtéwnego ksiegowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Zagrodnie, 59-516 Zagrodno 181A”.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w. terminu nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr Tel. 768773321.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Zagrodnie, 59-516 Zagrodno 181A oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zagrodnie.

Informujemy, ze zasady przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w klauzuli informacyjnej pod
liNKieM ..o

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie,
59-516 Zagrodno 181A, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
przechowywane bedg u Dyrektora przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia naboru. W tym okresie,
kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta
dokumentdéw. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Matgorzata Szewczyk
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zagrodnie

59-516 Zagrodno 181A

Informujemy, ze zasady przetwarzania danych osobowych znajduja sie w klauzuli informacyjnej pod
linkiem :http://www.zspzagrodno.szkolnastrona.pl/p,292,rodo



