Ogloszenie naboru na stanowisko ksiegowego w Zespole Szkét w Urszulinie
Dyrektor Zespotu Szkét w Urszulinie oglasza nabér na stanowisko ksiegowego.

I Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:

Zespole Szkot w Urszulinie

ul. Szkolna 23, 22-234 Urszulin, tel. 82 571 30 10

Il Okres$lenie stanowiska urzedniczego:

ksiggowy W Zespole Szkot w Urszulinie

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreSlony zgodnie z procedurami zatrudniania
pracownikow samorzadowych.

11 Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ 0 stanowisko ksiggowego powinna spetnia¢ nastepujgce, niezbedne
wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego — wyksztalcenie wyzsze Kierunkowe (ekonomia, bankowos$¢) lub
wyksztalcenie $rednie zawodowe o profilu ekonomicznym oraz 2 lata stazu w
ksiggowosci,

5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego.

W przypadku os6b ubiegajacych sie¢ 0 stanowisko ksiegowego beda preferowane nastepujace
dodatkowe wymagania:

1. ogodlna znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

2. ogblna znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego,

3. umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, planéw w oparciu 0 materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

4. znajomo$¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiegowos$ci: programow do
planowania i sprawozdawczosci budzetowej, znajomos¢ arkusz kalkulacyjnego,
umiejetnos¢ obstugi komputera,

6. cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, dokladno$¢, sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
umiejetnosé korzystania z przepisow prawa.

IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej dochodow i wydatkow na
rachunku o ktorym mowa w .w art. 223 ust.1 Ustawy o Finansach Publicznych

2. Dekretowanie dowodow ksiggowych.

3. Opisywanie faktur i rachunkow zgodnie z klasyfikacja wydatkéw budzetowych.

4. Kompletowanie i kontrolowanie dokumentoéw zroédtowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przed przedtozeniem ich gldéwnemu ksiegowemu do kontroli ostatecznej
oraz zatwierdzenia Dyrektorowi.
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5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych dochodow i wydatkéw na rachunku, o
ktorym mowa w. w art. 223 ust.l Ustawy o Finansach Publicznych jednostki — w
terminach i formie wymaganej stosownymi przepisami.

6. Uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami.

7. Obcigzanie kontrahentow odsetkami za nieterminowe regulowanie zobowigzan oraz
wysylanie upomnien i wezwan do zapflaty.

8. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i ustug, w tym z
podatkiem naleznym i naliczonym a takze stosowaniem wspotczynnikow i
prewspotczynnikow.

9. Znajomos¢ zagadnien jednolitego pliku kontrolnego.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w

wymiarze 1 etatu - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na | pigtrze — brak windy.

VI Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiegowego Zespole Szkot w Urszulinie sg zobowigzani do

przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:

. List motywacyjny;

. Zyciorys — curriculum vitae;

. Kserokopia dowodu osobistego;

. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - $wiadectw

pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie 0 zatrudnieniu;

. O$wiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych;

. Oswiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. Os$wiadczenie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

ksiggowego;

. Klauzula RODO (pobrana ze strony internetowej www.zsurszulin.szkolna.net.)

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 4 muszg by¢ po§wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o§wiadczenia wymienione w punktach 6
- 9 muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

VII Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt VI w
zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ tytut postgpowania: ,,Nabor na stanowisko
ksieggowego W Zespole Szkot w Urszulinie”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Zespole Szkot w Urszulinie, ul. Szkolna 23
sekretariat w terminie do 22 lipca 2019 r. do godz. 13:00.

W przypadku nadsytania dokumentow poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do
Zespotu Szkot w Urszulinie, ul. Szkolna 23, 22-234 Urszulin. Dokumenty, ktore wptyng po
terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga
elektroniczng.

V111 Pozostale zobowigzania:



Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru beda umieszczone na stronie internetowej http://zsurszulin.szkolna.net.pl oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu.

Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostana powiadomieni indywidualnie przez telefon.

Urszulin 09.07.2019 r.

Dyrektor
Zespotu Szkot w Urszulinie
Sylwester Adamski


http://zsurszulin.szkolna.net.pl/

