Ogloszenie 0 konkursie na stanowisko Glownego Ksiegowego
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Komisji Edukacji Narodowej
w Bardzie z Filia w Przyleku

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkolno-Przedszkolnym im. Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filig w
Przyteku, ul Polna 1, 57-256 Bardo
2. Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy
3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
4. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
I. Wymagania niezbedne
1. posiadanie obywatelstwa polskiego;
2. pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3. brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe, a takze brak skazania za przestepstwo umysine;
4. brak kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
5. spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksi¢gowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Znajomos$¢ podstawowych aktéow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki oswiatowej:
a) Karta Nauczyciela,
b) Kodeks Pracy,
¢) Ustawa o rachunkowosci,
d) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
e) Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
f) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
g) Ustawa o pracownikach samorzadowych.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych
— pakiet MS Office, Ptatnik ZUS, PFRON;

2. Znajomo$¢ zasad rachunkowos$ci budzetowej w jednostkach o$wiatowych;
Znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oswiatowych;

Znajomos¢ przepisow ZUS;

Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;
Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

Umiejetno$¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennosc,
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odpowiedzialnos$¢, rzetelnos¢, umiejetnosc interpretacji 1 stosowania przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista;

8. Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gtownego ksiegowego w placowkach
oswiatowych lub doswiadczenie w pracy ksiegowego w jednostce sektora finanséw
publicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonanie zadan powierzonych przez pracodawce w zakresie prowadzenia

rachunkowos$ci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajace

zwlaszcza na: zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania

1 kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

— wilasciwe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
— ochrong mienia bedgcego w posiadaniu szkoty.

2. Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym im. Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filia w Przyteku;

3. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Komisji Edukacji Narodowej
w Bardzie z Filig w Przyleku,

4. Wykonywanie  dyspozycji  $rodkami  pieni¢znymi, w tym  Srodkami
pozabudzetowymi;

5. Zapewnianie od strony finansowej prawidlowo$ci umow zawieranych przez Zespot
Szkolno-Przedszkolny im. Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filia w
Przyleku;

6. Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

7. Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych;

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym szkotly, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania
wydatkoéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie
terminowego rozliczania naleznos$ci i zobowigzan;

9. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych;

10. Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych w sposéb zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

11. Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezna
ochrona danych;

12. Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filia w Przylgku z
uwzglednieniem obowigzujacej czestotliwosci 1 termindw  inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow;

13. Sporzadzanie miesi¢gcznych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan, bilansow
1 zestawien;

14. Rozliczanie dotacji i projektow w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Komisji
Edukacji Narodowej w Bardzie z Filig w Przyleku;

15. Prowadzenie rachunkowe dochodéw jednostek budzetowych,;

16. Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17. Dokonywanie przelewow drogg elektroniczng;

18. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

19. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do
kompetencji gtdbwnego ksiegowego.



6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem srodkami publicznymi,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tno$ciach,

swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,

8. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

9. Os$wiadczenia:

a) niekaralno$ci za przestgpstwo popeinione umyslnie, w tym: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

b) o nietoczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu
karnym:;

€) o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

d) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie Swoich danych
osobowych w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtownego
ksiggowego, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz.
1781 z p6zn. zm.).
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7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie A4 osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:
Zespol Szkolno-Przedszkolnym im. Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z  Filiag w
Przyleku
ul. Polna 1
57-256 Bardo
z dopiskiem ,,Konkurs na Gléwnego Ksiegowego™
W terminie: do 12.08.2024 r. do godz. 12.00

8. Procedury konkursowe:

1. Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

— | etap- kwalifikacja formalna: weryfikacja ztoZzonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych.

— Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna
z komisja konkursowa powolang przez Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w im. Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filia
w Przyteku.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetiajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru kandydatow bedzie umieszczona na stronie
internetowej https://spbardo.edupage.org, oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Komisji Edukacji Narodowej
w Bardzie z Filig w Przyl¢ku.

Wszelkie pytania dotyczace konkursu prosze kierowac pod nr tel. (+48) 74 8171 371


https://spbardo.edupage.org/




