DYREKTOR

Szkoly Podstawowe|
w Parchowie

Zarzadzenie nr 4/2015
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWELJ w Parchowie

z dnia 16 listopada 2013r.

w sprawie rozpoczecia procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Szkele Podstawowej w Parchowie

Drziatajagc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1438 ze zm. ) oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej
w Parchowie

zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze- gldéwnego ksiegowego w Szkole
Podstawowej w Parchowie w wymiarze % etatu.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktdrym mowa w ust.] stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.
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§ 2.

Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na wyze} wymienione stanowisko powotuje
Komisjg rekrutacying zwana dalej ., Komisja™ w skladzie:

1. Dyrektor Szkoty Podstawowej w Parchowie Pani Beata Kawicka — przewodniczacy

komuisji,

2. Osoba zastepujaca dyrektora w razie jego nicobecnodei Pani Ryszarda Duszefiko —
czlonek komisji,
Sekretarz szkoty Pani Elzbieta Rak - ¢ztonek komisji.

el

§3.
Oceny kandydatdw na wyzej wymienione stanowisko komisja dokonala wedhig kryteriow
zawartych w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Szkole Podstawowej w Parchowie
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TR Y iy Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2015
S Regon ) one s Dyrektora Szkoty Pocsiawows] w Parchowie
z dnia 16 listopada 2015 r.

KONKURS NA STANOWISKO GtOWNEGO KSIEGOWEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W PARCHOWIE
W WYMIARZE 4 ETATU

Wymagania niezbedne:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Woinym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze przepisy odrebne uzaleiniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  panstwowych craz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwe karne skarbowe,

4. posiada znajomosé jeryka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiegowego.

5. speinia jeden z ponizszych warunkdw:

* ukorczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupefniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

» ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw, posiada
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.

6. nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe

1. doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych,

2. znajomosc aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oéwiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
postawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych, Ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynistwa, Ustawy budietowe], Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budietdw
jednostek samorzadu terytoriainego,

3. znajomos¢ obsiugi komputera w srodowisku Windows, znajomos¢ programu Platnik,
programu finansowo-ksiegowego i ptace VULCAN,



samedzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc, umiejetnosc sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista.

Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:

1.

12.
13.

14,
15.
16.
17.
i8.
19.

catosd¢ zagadnien zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem placdwki w <wietle
obowigzujacych przepisdw prawno-ksiegowych, sporzadzanie sprawozdan finansowych,
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowe] w sposdb
zabezpieczajgcy jg przed dostepem osob nieupowaznionych, zaginieciem, lub zniszczeniem
przygotowywanie projektow plandw ekonomiczno-finansowych placowki i ich zmian,
dokonywanie hiezacej analizy wykonania plandw finansewych i biezgce informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochoddw i wydatkéw oraz o prawjdlowosc
wykorzystania srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu,

nadzoér nad prawidtowym przebiegiem przekazywania skladnikdow majatkewych,
sprawowania odpowiedzialnosci materiatowej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow
trwatych i wyposazenia,

rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatku,

nadzorowanie prawidtowego stosowania przepiséw ustawy prawo zamdwien publicznych,
sporzgdzanie list ptac, naliczanie zasitkow chorobowych, prowadzenie kart zasitkowych.
Realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe),

. prowadzenie rozliczen Szkoty z ZUS, US sporzgdzanie deklaracii,
. sporzadzanie naliczen odpiséw na ZFS$S, planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie

naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen ikontrola zgodnodci
wydatkdw z regulaminem i przepisami prawa,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci

sporzadzanie wszetkich sprawozdan i tabel dotyczgcych wynagrodzen pracownikow.
wydawanie zaswiadczed dotyczacych wynagrodzenia pracownikow.

rozliczanie dodatkéw uzupetniajgcych zgodnie z art. 30 a Karty Nauczyciela.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiegowych,

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

list motywacyijny,

curriculum vitae, z dopisaniem klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (DZ.
U.z2002r., nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)"

kserokopie swiadectw i dyplomoéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje i umiejetnodci,
kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce praktyke w ksiegowosci lub zaswiadczenie
o obecnie wykonywanej pracy w ksiegowosci, ,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatdw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,



7.

oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci oraz o petnej zdolnoséci do czynnosc prawnej
i korzystanie z pefni praw publicznych

w razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiggniecia zawcdowe np.: uzyskane
nagrody, wyrodznienia itp., a takze referencje.

Planowane zatrudnienie: od 01 grudnia 2015,

Termin i miejsce skfadania dokumentow

1. Termin sktadania dokumentéw do dnia 27 listopada 2015r. do godziny 14:30

2. Sposéb skfadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej
w Parchowie, Parchow 29, 59-140 Chociandw lub przestad poczta na ww. adres w zaklejonej
kopercie, opatrzonej opisem ,,Nabdr na wolne stanowiske urzednicze”

Dodatkowe

1. Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej w Parchowie (http://spparchow.szkolnastrona.pl/bip/) oraz
na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej w Parchowie.

3. Dokumenty kandydata wybranego w naborze a nastepnie zatrudnionego w Szkole

Podstawowe] w Parchowie zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatdow zostang komisyjnie zniszczone.
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