Dyrektor
Zespołu Szkół Samorządowych w Komarówce Podlaskiej

ul. I Armii Wojska Polskiego  nr 7 

21-311 Komarówka Podlaska 
o g ł a s z a                                                                                                                                                otwarty i konkurencyjny nabór 
NA WOLNE STANOWISKO DS. KSIĘGOWOŚCI OŚWIATOWEJ 

Wymiar etatu – 1/1 (1 osoba)
1.Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie;
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie lub przestępstwo skarbowe umyślne,
4) nieposzlakowana opinia;
5) wykształcenie wyższe;
6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku 
7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość zagadnień z zakresu planowania budżetu oświaty;
2) znajomość ustawy o systemie oświaty, ustawy  Karta Nauczyciela  oraz ustawy o finansach  publicznych;
3) umiejętność konstruktywnego, analitycznego i logicznego myślenia;
4) rzetelność, odpowiedzialność, solidność.
5) preferowane doświadczenie zawodowe w zakresie księgowości ze wskazaniem na księgowość budżetową.

6) posiadanie  wystarczającej wiedzy i umiejętności samodzielnej obsługi programów komputerowych do prowadzenia księgowości (Płatnik, Vulcan oraz księgowość budżetowa) potwierdzoną zaświadczeniem z miejsca pracy lub ukończonych szkoleń;
7) umiejętność pracy w zespole;
8) komunikatywność.
3. Zakres obowiązków:

1) sporządzanie szczegółowych kalkulacji wydatków budżetowych Zespołu Szkół Samorządowych;
2) kontrola dowodów księgowych i ich ewidencja – księgowanie wydatków Zespołu Szkół Samorządowych; 
3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej;
4) prowadzenie ewidencji syntetycznej zakładowego funduszu świadczeń socjalnych Zespołu Szkół Samorządowych;
5)  rozliczanie dochodów – wpłat za wyżywienie w szkołach i przedszkolu, ustalanie stanu miesięcznego i rocznego magazynu żywieniowego;
6) prowadzenie ksiąg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji Zespołu Szkół Samorządowych;
7) prowadzenie ewidencji środków trwałych i aktualizacji ich wartości;
8) prowadzenie ewidencji materiałów  remontowo-budowlanych będących na stanie magazynowym w Zespole Szkół Samorządowych, (karty materiałowe);
9) prowadzenie ewidencji rozrachunków;
10) prowadzenie rozliczeń zobowiązań i należności z dostawcami,
11) prowadzenie sprawozdawczości:

a) miesięcznej z realizacji budżetu Zespołu Szkół Samorządowych,  
b) kwartalnej ze stanu zatrudnienia i realizacji wynagrodzeń,
c) sporządzanie bilansu i sprawozdań rocznych

12) Współpraca  z dyrektorami obsługiwanych jednostek.
4. Informacja o warunkach pracy:

a) miejsce pracy; budynek Zespołu Szkół Samorządowych  ul. I Armii Wojska Polskiego 7; 21-311 Komarówka Podlaska,
b) praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym,
c) praca przy monitorze ekranowym,
d) 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy,
e) budynek  częściowo dostosowany do poruszania się na wózku inwalidzkim .
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny 
2) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
3) kserokopie dyplomów poświadczających wykształcenie; 
4) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
5) kwestionariusz osobowy ze zdjęciem ;
6) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo umyślne   lub informacja o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datą nie wcześniej niż na miesiąc przed złożeniem;  
7) oświadczenie lub zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzające, że stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku ds. księgowości oświatowej;
8) oświadczenie , że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z  pełni praw publicznych. 
9) Oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie danych osobowych  zgodnie z  ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r.poz.1182 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21  listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202 z późn.zm.) dla potrzeb niezbędnych do przeprowadzenia procesu naboru.
10) w przypadku gdy kandydatem jest  osoba niepełnosprawna – kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność;
11) referencje /fakultatywnie/;
12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Inne informacje: 

1) przedłożone dokumenty aplikacyjne musza być podpisane. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginałów dokumentów;
2) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV, powinny być opatrzone klauzulą ”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą o z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 z późn.zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U,. z 2014 r. poz. 1202)”;
3) kandydat  wyłoniony w drodze naboru przed  zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest do przedłożenia zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaświadczenia  lekarskiego o stanie zdrowia ;
4) pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym podlega służbie przygotowawczej.
5) pierwszeństwo w zatrudnieniu mają kandydaci z terenu Gminy Komarówka Podlaska.

6. Termin i miejsce składania dokumentów:

1) Wymienione wyżej dokumenty należy składać w zaklejonej  nieprzezroczystej kopercie z napisem: „Nabór na stanowisko ds. księgowości oświatowej „ 
w sekretariacie Zespołu Szkół Samorządowych w Komarówce Podlaskiej ul. I Armii WP 7 21-311 Komarówka Podlaska, w terminie do dnia  25 lutego 2016 r. do godz. 1500
( w przypadku wysłania dokumentów decyduje data i godzina ich doręczenia)
2) Dokumenty, które zostaną dostarczone do Zespołu Szkół Samorządowych w Komarówce Podlaskiej po terminie określonym wyżej, pozostaną bez rozpatrzenia.
3) Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych droga elektroniczną z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2001 r. Nr 130 poz. 1450 zpóżn.zm.) –   Podać stronę internetową. 
4) Kandydaci spełniający wymagania formalne wraz z informacją o terminie i miejscu dalszego postępowania rekrutacyjnego zostaną powiadomieni telefonicznie.

7. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na  tablicy informacyjnej i  stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  Urzędu Gminy   Komarówka Podlaska  www.komarowkapodlaska.biuletyn.net  oraz na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół Samorządowych – Szkoła Podstawowa  w Komarówce Podlaskiej.                                                              8. Złożonych ofert nie odsyłamy. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel                                  83 3535021 u Dyrektora Szkoły.
Urszula Wołodko

Dyrektor ZSS

