DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ

IM. MARII KONOPNICKIEJ W JORDANOWIE SLASKIM I DYREKTOR PUBLICZNEGO

GIMNAZJUM W JORDANOWIE SLASKIM
OGLASZAJA NABOR NA STANOWISKO

Glownego Ksiggowego

Publiczna Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Jordanowie Slaskim
ul. Wroclawska 55, 55-065 Jordanow Slqski, Tel./ fax 71 3161615
Publiczne Gimnazjum
ul. Wroclawska 55 55-065 Jordanéw Slaski, Tel 71 3161166

I. Wymiar etatu — do 31.08.17r- 0,67 etatu — Publiczna Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej,
0,33 etatu Publiczne Gimnazjum, od 01.09.2017r. pelny etat
w Publicznej Szkole Podstawowej w Jordanowie Slaskim

I1. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku:

Gltéwnym ksiggowym jednostki sektora finansoéw publicznych jest pracownik, ktoremu kierownik jednostki
powierza obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

ITII. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Gléwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1)

2)
3)

4)

S)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie

w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelna 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 przestgpstwo skarbowe,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow gtownego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta 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) ukonczyla $rednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku gtdwnego ksiggowego w jednostkach budzetowych
sektora finansOw publicznych,



2) znajomo$¢ programow finansowo-ksiggowych,

3) znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej i obowiazujacych w niej zasad,
4) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

5) sumienno$é, doktadnosé, odpowiedzialno$e,

6) umiejetnosci pracy w zespole,

7) umiejetnosei rozwiazywania problemow,

8) umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej,
2) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi,
3) kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

6) opracowywanie planow dochoddw i wydatkow budzetowych jednostki,
7)  kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow,

8) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiggowych,

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

11) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
12) nadzor nad pracownikami dziatu ksiegowosci.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu najp6zniej do ostatniego dnia miesiaca i nie weze$niej
niz 5 dni przed koncem miesiaca. W szczegdlnych przypadkach wyplata moze by¢ dokonana 10 dni
przed koncem miesiaca,

4) mozliwe rozpoczecie pracy juz od lipca 2017 1.,

5) zatrudnienie na czas okre$lony ( 3 miesiace) z mozliwo$cia nastepczego zawarcia umowy o prace na
czas nieokreslony.

Stosownie do art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) informuje, ze w miesiqcu kwietniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudniania 0sob niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia

1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,



3) wypetiony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
ogtoszen BIP Publicznej Szkoty Podstawowej w Jordanowie Slaskim
(www.pspjordanowslaski.szkolnastrona.pl/bip/ )

4) dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejgtnosci, Swiadectwa pracy,

5) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie o tresci - "wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.).

IX. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do 25 maja 2017 r.

2) Sposob:
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko glownego ksiggowego w Publicznej
Szkole Podstawowej i w Publicznym Gimnazjum w Jordanowie Slgskim.

3) Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych o0sob
w sekretariacie Publicznej Szkoty Podstawowej w Jordanowie Slaskim lub przestaé za posrednictwem
operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesytki do sekretariatu
Publicznej Szkoly Podstawowej w Jordanowie Slaskim.

X. Inne informacje

1) Aplikacje, ktére wplyna do Publicznej szkoty Podstawowej w Jordanowie Slaskim po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie beda rozpatrywane.

2) Zgodnie =z Ustawa =z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku
polskim.

3) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

4) Kandydaci, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.

5) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana dotaczone
do akt osobowych.

6) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internctowej
Publicznej Szkoty Podstawowej w Jordanowie Slaskim (www.pspjordanowslaski.szkolnastrona.pl/bip/)
oraz na tablicy informacyjnej szkoty.

7) Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sé6b moga by¢ odebrane osobiécie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostana zniszczone
komisyjnie.

8) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 71 3161615.
DYREKTORZY:
Wioletta Majka-Stangret
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Mariola Feszczuk



