SZKOLA PODSTAWOWA
im. Bohaterdw Westerplatte
w Chobieni £t 3
Chobienia, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna Chobienia, dnia 30.11.2017r.
tel. 76 843 95 23, fax 76 843 94 76
NIP 6922515112 REGON 001239967

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W CHOBIENI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
Data publikacji ogloszenia: 30.11.2017r.
Termin skladania ofert: 11.12.2017r.

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestepstwo umysine,

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na tym stanowisku,

5) umiejetno$¢ obshugi komputera potrzebnych do wykonywania zadan zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem,

6) bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien w zakresie ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie
oswiaty, ustawy o finansach publicznych, przepiséw podatkowych, rozliczen z ZUS, ustawy o
samorzadzie gminnym,

7) znajomos¢ rozporzadzen Ministra Finansow z zakresu klasyfikacji budzetowej, sprawozdawczosci
budzetowej, w sprawie szczegélnych zasad rachunkowo$ci budzetowej oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jst (..) oraz klasyfikacji srodkow trwatych,

8) spehienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studidw
zawodowych, uzupehiajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

b) posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrebnych przepisow;

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922).

Wymagania dodatkowe:

1) zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$é, sumiennos¢, samodzielnos¢, kreatywnos¢,
umiejetno$¢é sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, cheé doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie zajmowanego stanowiska,

wysoka kultura osobista.
2) Gotowos¢ podjecia pracy od 01.01.2018r.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Przygotowywanie zestawien planowanych dochodéw i wydatkéw wymaganych w procedurze
przygotowywania projektu budzetu Szkoly Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni.
Sporzadzanie wymaganej przepisami sprawozdawczosci z wykonania budzetu jednostki, terminowe
przekazywanie sprawozdan wlasciwym organom i instytucjom.

Biezaca kontrola zgodnosci ustalonych w planie budzetu dotacji i wydatkéw oraz sporzadzanie
informacji i zawiadomien o terminach realizacji tych dotacji (harmonogram dochodéw i
wydatkow).

Przygotowywanie szczegélowych informacji i analiz z wykonania budzetu jednostki
przedktadanych dyrektorowi Szkoly Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni i
organom gminy.

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie wilasciwym organom bilansu z wykonania budzetu
jednostki.

Biezgca kontrola wielkosci danych dotyczacych planu i realizacji budzetu jednostki, przedkiadanie
dyrektorowi jednostki uwag i wnioskéw w tym zakresie oraz informowanie o stwierdzonych
nieprawidlowosciach.

Biezace przekazywanie i kontrolowanie terminowosci wptat naleznych gminie dochodéw.
Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w zakresie wyplat realizowanych bezgotdwkowo
w zakresie ustalonym w upowaznieniu.

Opracowywanie ZPK dla Szkoly Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni oraz jego
zmian.

Opracowywanie i aktualizacja zarzadzen wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosei.
Prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw natozonych przez
przepisy prawa w zakresie podatku od towar6w i ustug VAT.

Kontrola formalno — rachunkowa dowoddéw ksiggowych obcych i wiasnych dotyczacych kosztow
dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej w zakresie ustalonym w planie finansowym, zgodnie z ustawa
o rachunkowosci.

Wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ksiegowej.

Biezaca analiza obrotéw i sald kont, rachunkéw bankowych, $rodkéw pienieznych w drodze,
kosztéw, kont.

Biezace egzekwowanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Nadzorowanie prawidlowego przebiegu inwentaryzacji.

Biezaca kontrola zapisow kont wydatkdéw i kosztow.

Ksiggowanie zaangazowanych $rodkéw budzetowych oraz ujmowanie danych wynikajacych z
ewidencji

w sprawozdaniu z wydatkow budzetowych. Biezaca kontrola wielkosci srodkéw planowanych i
zaangazowanych.

Aktualizacja planu wydatkéw budzetu w miesigcu podjecia decyzji przez uprawnione organy
gminy.

Naliczanie wg potrzeb odpisu na ZFSS.

Sporzadzanie kalkulacji finansowych zwiazanych z funkcjonowaniem Szkoty Podstawowej im.
Bohateréw Westerplatte w Chobieni.

Aktywne pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych (srodki unijne itp.).

Sporzadzanie i zatwierdzanie przelewow bankowych.

Przekazywanie niezbednych informacji do systemu informacji o$wiatowej przy uzyciu programu
SIO.

Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych, statystycznych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisoéw

wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji Gléwnego
Ksiegowego.



Informacja dotyczgca zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepenosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

3) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

4) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych oraz braku postepowania karnego wobec kandydata,

5) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz.922),

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) osoby niepelnosprawne kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

8) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte
w Chobieni” - w terminie do 11.12.2017r. do godziny 14:00.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za dat¢ ich dorgczenia do Szkoty
Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni uwazaé si¢ bedzie dat¢ ich wpltywu do
jednostki. Aplikacje, ktore wptyna po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang w dniu 12.12.2017r. telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie od
01.01.2018r. do 31.12.2018r. z mozliwoscig przedtuzenia.

3.  Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowe]j zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

4.  Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Kadrach Szkoty Podstawowej
przez okres trzech m-cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym,
kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Nie
odebrane dokumenty po uplywie trzech m-cy zostang zniszczone.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Szkoly Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Szkoty.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Chobieni
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