SZKORA PODETAWUOWA
im. Wiadystawa 56 Reymonto
w Trzebnicac
Trzebnics 113a 53-140 Chocianow
tel./fax 76 317 41 06
NIB692-11-21-025, Regon 001240019
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Oferta pracy
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wladystawa St. Reymonta
w Trzebnicach”
»Glowny Ksiegowy w Szkole Podstawowej im. Wladystawa St. Reymonta
w Trzebnicach”

Informacje ogodlne:

wymiar etatu: 1 etatu

rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg na zastepstwo
planowane zatrudnienie: od 01.09.2016 1.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreSlone w art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.), tj.:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. posiada pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania niezb¢dne:

1. znajomo$¢ przepisoéw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej
i finansowe;j,

3. znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych,

4. znajomos¢ przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oSwiatowej,

znajomos$¢ obstugi programéw: ProgMan Place, Przelewy, Ksiggowos¢ Budzetowa

SIGID, Piatnik, e-PFRON

6. umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz.

i

Wymagania dodatkowe:

1. dos$wiadczenie na stanowisku gtownego ksiegowego jednostki budzetowej lub zakladu
budzetowego

2. umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, sumiennos¢, rzetelnosé, kreatywnose,
dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

3. dokladno$é, terminowo$é wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan
biezgcych spraw, umiejetnos$¢ sprawnego podejmowania decyzji,

4. umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres,



5.

biegla znajomosé obstugi komputera (Word, Exel, Internet).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci jednostki
budzetowej,

2. wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki budzetowej,

4. dokonywanie wstepne] kontroli kompletnosci i rzetelnogei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5. kompletowanie  dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie  przelewéw,
dekretowanie, ksiegowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentéw ksiegowych,

6. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

7. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

8. sporzadzanie list plac i prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji ptacowe;j,
dokumentacji ZUS i podatkowej,

9. opracowywanie projektéw  przepiséw wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, inwentaryzacji

10. opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

11. dokonywanie biezace;] analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
0 stopniu realizacji dochoddw i wydatkéw oraz o prawidtowosci wykorzystania $rodkdw
budzetowych,

12. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw
majatku jednostki.

Wymagane dokumenty:

1. kserokopia dowodu osobistego,

2. list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

3. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie zustawg zdnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.),

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych praktyke w ksiegowodci lub za$wiadczenie o obecnie wykonywanej
pracy w ksiggowosci,

5. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnogé z oryginalem)
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia i umiejetnosei zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu w petni z praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe.

Termin i miejsce skladania dokumentéw
1. Termin skladania dokumentéw — do dnia 26 sierpnia 2016 r. do godziny 15:00.
2. Oferty w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Oferta pracy - glowny ksiegowy” nalezy skiadaé

w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Wiadystawa St. Reymonta w Trzebnicach



lub przestaé droga pocztows na adres : Szkota Podstawowa im. Wiadystawa St. Reymonta
w Trzebnicach, Trzebnice 113a, 59-140 Chocianéw.

Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktére nie beda spetnialy wymagar formalnych oraz te, ktére wptyna do Szkoly
Podstawowej im. Wiadystawa St. Reymonta w Trzebnicach po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie

Internetowej Biuletynu informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Chocianéw oraz na
stronie internetowej Szkoty Podstawowej im. Wtadystawa St. Reymonta w Trzebnicach.

Heléng Kozinsha



