Urzad Gminy

ul. Zutawska 9
82-213 Mitoradz
tel. 552711531

Dyrektor Szkoty w Konczewicach
OGEASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze
gtéwna ksiegowa

I. Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

5) spehia jeden z ponizszych warunkoéw:

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) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

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

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Opracowywanie we wspotpracy z dyrektorem plandw finansowych
Sporzgdzanie bilansu rocznego
3. Prowadzenie rachunkowosci placowki zgodnie z instrukcjami i zastosowaniem
programow komputerowych przeznaczonych do ksiegowosci.
4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaangazowaniami finansowymi.
5. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowego i finansowego
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Naliczanie i dokonanie przelewdw pfac pracownikéw szkoty i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;.

. Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, chorobowych, na NFZ i innych

wynikajgcych z wynagrodzenia pracownikow

Przygotowanie pracownikom informacji o uzyskanych dochodach i poborach zaliczek
na podatek dochodowy

Sporzadzanie wymagalnych sprawozdan do GUS i MEN

Sporzgdzanie sprawozdan z dochodéw i wydatkéw budzetowych

Sporzagdzanie sprawozdan z wykonania budzetu

Prowadzenie ewidencji rachunkéw z wydatkéw szkolnych, funduszu swiadczen
socjalnych i zywienia.

Prowadzenie ksiegowosci zwigzanej ze stypendiami socjalnym, podrecznikami i
wyprawkami szkolnymi.

Udzielanie wytycznych i instrukcji w sprawie zasad realizacji wydatkow
Uzgadnianie wszelkich operacji finansowych z dyrektorem

Scista wspétpraca ze Skarbnikiem Gminnym

Archiwizowanie danych.

Przestrzeganie przepisdw o zabezpieczeniu majgtkowym i dyscypliny finansowej
Petnienie dyzuru po godzinach pracy w zwigzku z wywiadéwkami klasowymi,
zajeciami dodatkowymi itp. w dni zgtoszone przez nauczycieli lub dyrektora szkoty.
W czasie ferii i dni wolnych od nauki wykonywanie na terenie catej szkoty prac
porzadkowych zwigzanych z funkcjonowaniem i przygotowaniem szkoty do zajec
Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora

lll. Warunki pracy: praca wykonywana w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Konczewicach.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkéw pracy. Czas pracy: % etatu — przecietnie 20 godzin tygodniowo.

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

IV. Wymagane dokumenty:

a.
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list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego*)

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

Dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Kornczewicach lub

przesta¢ pocztg — na adres Szkota Podstawowa w Konczewicach 82-213 Mitoradz

Konczewice 8, w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem osoby sktadajgcej

oferte z adnotacjg ,,Nabdr do pracy na stanowisko gtdwnej ksiegowej” do dnia 29 lutego

2016 r. do godz. 12%. Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie

beda rozpatrywane.



V. Dodatkowe informacje
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
| etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw — 29 lutego
2016r.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami — 3 marca 2016 r. godz. 13.30
Wszystkie etapy postepowania zostang przeprowadzone w siedzibie Szkoty Podstawowej w
Konczewicach.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powofana zarzadzeniem dyrektora szkoty.
Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang poinformowani indywidualnie.
Osobg udzielajgcg informacji w tym zakresie jest Sekretarz Szkoty Elzbieta Nagdrska tel.
552711323.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze
zm.)”.
Wybrana osoba w wyniku naboru przed zawarciem umowy o prace ma obowigzek
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
Informacje o wynikach konkursu zostang opublikowane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Mitoradzu. Wéjt Gminy
Mitoradz ma prawo odwota¢ konkurs bez podania przyczyny.

*) druk kwestionariusza mozna otrzymaé w sekretariacie szkoty lub pobra¢ ze strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Mitoradzu

Dyrektor Szkoty
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