Wola Gatezowska, 01.06.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Zofii Przewtockiej w Woli Galezowskiej oglasza nabdr na
wolne stanowisko urzgdnicze — gtéwny ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej
Wola Galgzowska 116a
23-100 Bychawa

I1. Okreslenie stanowiska
Glowny ksiegowy (2/16 etatu)
ITI. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) i art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) tj.:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

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

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

5. spehia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisoéw,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

6. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

7. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

8. posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

9. biegla znajomos$¢ ustaw 1 przepisOw wykonawczych oraz obowigzujacych formularzy
dotyczacych wykonywania obowiagzkdw na zajmowanym stanowisku, a w szczegolnosci:
a) Ustawa o finansach publicznych, w tym przepisy wykonawcze
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Ustawa o rachunkowos$ci

Ustawy z zakresu prawa podatkowego (w tym VAT)

Ustawy z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

Ustawa o pracownikach samorzadowych;

Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
Ustawa o ochronie danych osobowych;

Ustawa Kodeks pracy;

Ustawa o dostepie do informacji publicznej

Ustawa Karta Nauczyciela

Ustawa Prawo O$wiatowe.

IV Wymagania dodatkowe

A

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.

umiejetnos¢ organizacji 1 koordynacji pracy

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;

umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosce

skutecznego  komunikowania si¢, analitycznego 1 strategicznego mysSlenia,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢, rzetelnos$¢; sumiennos$¢, obowigzkowos¢, bezstronnose,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres;

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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16.

17.
18.
19.

Nadzoér nad planami finansowymi, aktualizacja ich poprzez zarzadzenia oraz
prawidtowa realizacja.

Nadzor nad realizacja gospodarki finansowe;.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem.

Kontrola sprawozdawczo$ci miesiecznej, kwartalnej i rocznej z wykonania budzetu.
Sprawdzanie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych dotyczacych realizacji
planu finansowego oraz sprawozdawczosci z ich wykonania.

Sporzadzanie rocznego bilansu.

Sporzadzanie rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.
Sporzadzanie dodatkowej informacji do bilansu.

Kontrolowanie i rozliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami czynnoS$ci
inwentaryzacyjne;j.

. Nadzér nad art. 30 KN.
. Nadzor nad prowadzeniem 1 rozliczaniem ZFSS.
.Nadzér nad programami komputerowymi z zakresu realizowanych obowigzkow

(Ksiggowos¢ Optivum, Place Vulcan, KZP Optivum, Kapital poczatkowy, SJO Bestia,
Ptatnik, Internet Banking)

. Przestrzeganie regulaminu pracy i przepisOw bhp 1 ppoz.
14.
15.

Ochrona danych osobowych, o ktérych mowa w ustawie o ochronie danych osobowych.
Gruntowna znajomos$¢ obowigzujacych przepisow 2z zakresu wykonywania
powierzonych zadan.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz wiasciwe rozplanowanie i organizacja
wlasnej pracy na zajmowanym stanowisku.

Utrzymanie w czystos$ci pomieszczen biurowych.

Doradztwo w zakresie wykonywania czynnos$ci ksiegowych i ptacowych.
Wykonywanie czynnos$ci nie przekraczajgcych przepisOw prawa wg polecen dyrektora.



VI.

20. Przestrzeganie i biezace wprowadzenie w zycie odpowiednich przepisow ustawowych
(w szczegolnosci ustawy o rachunkowos$ci 1 ustawy o finansach publicznych),
przepiso6w Ministra Finansow, Ministra Edukacji i Nauki, Pracy i Polityki Spotecznej
oraz wladz samorzadowych i dyrektora szkoty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca o charakterze administracyjno-biurowym
stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym
wymiar czasu pracy: 2/16 etatu

miejsce zatrudnienia: Szkota Podstawowa im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatgezowskiej,
Wola Gatgzowska 116a, 23-100 Bychawa

miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa w Bychawie, ul. Szkolna 8, 23-100
Bychawa (praca wykonywana na parterze)

praca decyzyjna.

VII .Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

P

10.

11.

12.
13.
14.

list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

zyciorys (CV);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;

kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia);
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia, referencje itp. (jezeli kandydat takie posiada);
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

klauzula informacyjna;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;
o$wiadczenie o posiadaniu zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.



Dokumenty, o ktorych mowa w pkt VIII pkt 1-2 oraz 6-14 winny by¢ opatrzone wtasnorgcznym
podpisem.

IX. Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Galezowskiej, Wola Gatezowska 116a, 23-
100 Bychawa w godzinach od 7.30 do 13.00 lub pocztg na adres: Szkota Podstawowa im. Zofii
Przewltockiey w Woli Galezowskiej, Wola Galgzowska 116a, 23-100 Bychawa
w zamknigte] kopercie A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem 1 adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny ksiegowy — 2/16 etatu”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 czerwca 2021 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, jak roGwniez nie spetniajgce wymogow
formalnych nie beda rozpatrywane.

Wylonieni kandydaci ktorzy spetnili wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni na
postepowanie sktadajace si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Galezowskiej
(https://spwolagalezowska.bip.lubelskie.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Szkoty
Podstawowej im. Zofii Przewtockiej w Woli Galezowskiej.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym umowg o pracg¢ zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony (6 miesi¢ecy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétlowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem
oraz klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

Osoba, ktorej w wyniku naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzana
bedzie do ztozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dyrektor szkoty

Mirostaw Stoczkowski



