Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica

Nabor na wolne stanowisko pracy Gtéwny Ksiegowy
Publicznej Szkoty Podstawowej im. ks. kan. Jana
Sieka w Btedostowie

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im. ks. kan. Jana Sieka w Btedostowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

|. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Gtéwny Ksiegowy Publicznej Szkoty Podstawowej im. ks. kan. Jana Sieka w Btedostowie
2. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

3. Rodzaj umowy: umowa o prace.

Il. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku.
Gtéwnym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktéra:

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 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 dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.
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2. Wymagania dodatkowe, ktdre pozwolg na optymalne wykonywanie zadah na stanowisku:

1) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

2)  znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3)  znajomosc¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych,

4)  znajomos¢ przepiséw podatkowych,

5)  znajomosc¢ przepiséw ptacowych,

6) znajomosc¢ przepiséw ZUS,

7)  znajomos¢ przepiséw wynikajgcych z Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

8) znajomosc przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych,

9)  znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych
“Ksiegowos¢ Budzetowa ustugi informatyczne INFO-SYSTEM lub podobnych,

10) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

11) doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku,

12) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé.

lll. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Zadania gtéwne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 869 ze zm.). Prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z rachunkowoscig jednostki budzetowej.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.

) Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki.

) Kompletowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych, dokonywanie przelewow.

) Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowe;.

) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS.
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) Prowadzenie Inwentarza Szkoty.
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11) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Miejsce swiadczenia pracy: Zespét Placdwek Oswiatowych w Winnicy ul. Puttuska 19. Praca o charakterze
biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju
instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, skaner, telefon, drukarka, fax. Budynek przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Czas

pracy:10 godzin tygodniowo.




Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1.List motywacyjny.

2.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4.Kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

5.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

6.0swiadczenie kandydata o tym, Ze:

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie

wobec niego postepowanie karne;

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (tj. Dz.U. 2019, poz.1781).

7.Podpisana klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 - ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych*.

* druk klauzuli informacyjnej jest do pobrania na stronie bip.gminawinnica.pl lub w sekretariacie
szkoty.

8. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej im. ks. kan. Jana Sieka w
Btedostowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r.
poz.1282 ze zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

UWAGI

1.Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:
- zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,
- zostanie zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
2.Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni kandydaci, co do ktérych komisja - na

podstawie badania ofert - uzna, ze oprécz wymagan niezbednych w najwiekszym stopniu

spetniajg wymagania dodatkowe.
3.Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja zarekomenduje dyrektorowi

Szkoty, kandydata do zatrudnienia.
4.Ztozonych dokumentéw nie zwraca sie. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie

zniszczone.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKLtADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Publicznej Szkoty Podstawowej im. ks. kan. Jana
Sieka w Btedostowie lub przesta¢ w terminie do 30 wrzesnia 2020 r. na adres: Publiczna Szkota Podstawowa
im. ks. kan. Jana Sieka w Btedostowie, Btedostowo 23, 06-120 Winnica z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na
wolne stanowisko pracy: Giéwny Ksiegowy Publicznej Szkoty Podstawowej im. ks. kan. Jana
Sieka w Btedostowie ” W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien wptywu do sekretariatu szkoty
(data nadania nie ma znaczenia).

2. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
3. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Winnica oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty.
4, Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 236914213
Dyrektor

Publicznej Szkoty Podstawowej im. ks. kan. Jana Sieka w Btedostowie
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