Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 w Siewierzu oglasza nabér na zastepstwo
na stanowisko: GEOWNEGO KSIEGOWEGO

I.  Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 2 w Siewierzu, ul. Diuga 2
1. Wymiar etatu — .
1. Wymagania niezbedne, jakie musi spetnia¢ osoba ubiegajgca si¢ 0 stanowisko glownego
ksiggowego w jednostce sektora finanséw publicznych, zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.):

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego 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$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie ipismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu szkoty,
w tym znajomos¢ obshugi programéw ksiggowo — ptacowych Sqola, Platnik, programu
do sprawozdawczos$ci budzetowej Bestia,

2) znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektroniczne;j.

3) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole,

4) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

5) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

6) znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych,

7) znajomosc¢ przepisow podatkowych,

8) znajomos¢ przepisow ptacowych,

9) znajomos¢ przepisow ZUS i PFRON,

10) znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku glownego ksiegowego szkoly:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznosci,
4) prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

6) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

7) opracowywanie projektow przepisOow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowych,

8) opracowywanie planow dochodoéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

9) kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow,

10) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiegowych,

11) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

13) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

VI. Warunki pracy:

W Szkole Podstawowej nr 2 w Siewierzu pracownik wykonuje czynno$ci o charakterze
statycznym, zwigzane gtdwnie z pracg przy biurku i komputerze. Wigkszos$¢ czynnosci
jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera do 4
godzin na dobg, prowadzenie rozmow, uczestniczenie w spotkaniach. Stanowisko pracy
zlokalizowane na parterze, w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to:
zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzgdzenia biurowe. Budynek
posiada podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych. Godziny pracy do uzgodnienia z
dyrektorem szkoty.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) CV =z klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
27.08.1997r. Dz. U. 2 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm”.

2) kwestionariusz osobowy

3) kopie dokumentoéw potwierdzajace kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe,

4) oswiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,



b) posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) niekaralno§ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

d) niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umysinie lub kopia aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”.

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta, w zamknietej kopercie z napisem:

»Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 2 w Siewierzu”
do dnia 07.02.2017 roku w sekretariacie szkoty, przy ul. Dlugiej 2, do godz. 12:00.

Oferty, ktore wptyna po terminie oraz oferty niezawierajace kompletu wymaganych
dokumentow, nie beda rozpatrywane. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi
warunki formalne zostang przeprowadzone w dniu 08.02.2017 r., o czym kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Dodatkowych informacji udziela dyrektor szkoty mgr Joanna
Gornisiewicz pod numerem telefonu 32 6741623

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej.



