Sokotowsko, 13.11.2020 r.

P.110.1.2020

DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO
IM. JANUSZA KORCZAKA W SOKOLOWSKU
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
im. Janusza Korczaka w Sokolowsku
ul. Unistawska 4
58 — 350 Sokolowsko

GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1.
1)
2)

3)

4)

5)

6)

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zasad rachunkowos$ci budzetowej w jednostkach oswiatowych;

2) znajomo$¢ przepisOw prawa, w szczegdlnosci z zakresu ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych
oraz przepisoOw oswiatowych, samorzagdowych, ptacowych, ZUS;

3) znajomos¢ obstugi programoéow: ksiggowych, Platnik, Portal GUS, E-Deklaracja,
e -PFRON, itp.;

4) biegla znajomos$¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Exel);

5) znajomos¢ zagadnien jednolitego pliku kontrolnego;



6) umiejetnos$¢ sporzadzania planéw i sprawozdan budzetowych;

7) znajomos$¢ przepisOw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych;

8) doktadno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialno§¢, obowigzkowos¢, terminowos¢
wykonywania zadan, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnos¢;

9) co najmniej 6 miesigczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
na podobnym stanowisku.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) pehienie obowigzkow i1 ponoszenie odpowiedzialno$ci w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

c) dokonywania wstgpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
-  kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych  operacji

gospodarczych 1 finansowych;

2) ponoszenie odpowiedzialno$ci za przestrzeganie dyscypliny finansowo —
budzetowej;

3) prowadzenie ksiggowosci dotyczacej dochodow 1 wydatkow na rachunku o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

4) ponoszenie odpowiedzialno$ci za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig
finansowo — ksiegowa jednostki,

5) realizacja zadah w  zakresie rachunkowo$ci podatkowej, ewidencji
1 sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) opracowywanie we wspotpracy z dyrektorem planéw dochodow i1 wydatkow,
sporzadzanie sprawozdan z wykonywania budzetow, sprawozdan z wykonywania
planéow finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania $rodkow
i prognozowanych zmian w roku budzetowym, przygotowywanie danych
do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego;

7) opracowywanie we wspotpracy z dyrektorem planow zakupow na rok budzetowy;

8) opracowywanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz kwalifikowanie ich wg wlasciwych podzialow kwalifikacji budzetowe;;

9) rozliczanie z przedsigbiorstwami dostarczajagcymi energi¢ elektryczna, wode
1 kanalizacj¢, gaz, wywoz $Smieci oraz telekomunikacj¢ itp.;

10) pilnowanie prawidtowego obiegu dokumentow 1 dyspozycji rodzacych konkretne
skutki finansowo — ekonomiczne;

11) terminowe 1 wilasciwe pod wzgledem formalnym przygotowywanie wyptat dla
pracownikow jednostki;

12) sporzadzanie listy ptac, kartotek zarobkowych 1 zasitkowych;

13)naliczanie 1 odprowadzanie naleznosci podatkowych oraz optat zgodnie
Z przepisami prawa;

14) sporzadzanie =~ obowigzujacych  okresowych  sprawozdan  finansowych,
budzetowych;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czgs$ci
dotyczacej wynagrodzen;

16) sporzadzanie sprawozdan SIO w zakresie finansowo — ksiegowym i wynagrodzen;

17) obcigzanie kontrahentéw odsetkami za nieterminowe regulowanie zobowigzan
oraz wysylanie upomnien i wezwan do zaptaty.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



1) praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze > etatu;

3) praca biurowa z obstugg sprzetu m.in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie;

5) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia
kolejnej na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym im. Janusza Korczaka w Sokotowsku byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wtasnor¢cznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasnorgcznym podpisem;

3) kserokopie = dokumentow  potwierdzajacych  wyksztalcenie =~ wymagane
do zajmowania stanowiska gléwnego ksiegowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych co najmniej 6 miesi¢gczny staz pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

7) oswiadczenie kandydata o posiadanym  obywatelstwie, potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem;

8) oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnoSci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe, potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem,;

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne
przestgpstwo skarbowe, potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem.

Uwaga:
Tres¢ skladanych oSwiadczen przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi
by¢ zgodna z trescia oSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w siedzibie
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Janusza Korczaka w Sokotowsku lub przestaé
poczta na adres Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Janusza Korczaka w



Sokotowsku , ul. Unistawska 4, 58 — 350 Sokotowsko. Na kopercie nalezy umiesci¢
adres zwrotny oraz dopisek: ,,Dotyczy naboru kandydatow na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Glownego Ksiggowego™.

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dania 25 listopada 2020 r.,
do godziny 15%.

Dokumenty, ktore beda sktadane oraz przesytane poczta muszg wptyna¢ do Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego im. J. Korczaka w Sokotowsku do dnia 25 listopada 2020 r.,
do godziny 15%.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem nr 17/2020
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Janusza Korczaka w Sokotowsku z
dnia 9 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym im. Janusza Korczaka w Sokotowsku .

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie
na tablicy informacyjnej w siedzibie ZSzP oraz opublikowana w BIP Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego im. Janusza Korczaka w Sokotowsku. .

Grazyna Lektarska
Dyrektor
Zespohlu Szkolno-Przedszkolnego
im. J. Korczaka w Sokolowsku



