OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 we Wilodawie oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — gtowny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 3 im. gen. Franciszka Kleeberga we Wlodawie
ul. prof. Zbigniewa Sierpinskiego 4, 22-200 Wtodawa

2. Nazwa stanowiska: glowny ksiggowy

3. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

4. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

4) Spelnia jeden z ponizszych warunkoéw:

- wyksztatcenie wyzsze: preferowane ekonomia, rachunkowos¢ i finanse albo studia wyzsze na dowolnym
kierunku oraz podyplomowe studia ekonomiczne lub rachunkowos¢ i finanse i posiada co najmniej 3-
letnig praktyke w ksiggowosci;

- wyksztatcenie $rednie, policealne lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci.

- wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow.

5. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisOw obowigzujacych w zakresie dziatalnosci jednostki, w tym gtownie:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z p6zn. zm.),

—ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U z2017 r,, poz. 1311 z pdzZn. zm.),

— ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 200 z
pézn. zm.),

— ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1316),

— ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r., poz.
1314)

— oraz obowigzujacych w ww. zakresie aktoéw wykonawczych;

2) umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosc i rzetelnos$¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do
statego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

3) predyspozycje osobowosciowe (zdolno$¢ analitycznego 1 syntetycznego myslenia, sumiennos$¢,
kreatywnos¢, odpowiedzialnosé¢, komunikatywnosé, terminowos¢, doktadnoscé).



6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Szkoty Podstawowej nr 3 we Wtodawie zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami i zasadami.

2. Kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

a. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b. ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c. sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;.

3. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:

a. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b. terminowe 1 prawidlowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych

za to mienie,

c. terminowe 1 prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajagcymi zwlaszcza:
a. dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
b. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

C. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

5. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Szkoty Podstawowej nr 3.

6. Opracowanie planéw finansowych dla Szkoty Podstawowej nr 3.

7. Opracowanie przepisOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a. zaktadowego planu kont,

b. instrukcji obiegu dokumentow (dowodow kasowych),

c. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan organu
prowadzacego 1 sprawozdan GUS.

9. Szczegbdtowa analiza stanu naleznosci 1 zobowigzahn wedlug poszczegolnych tytuldw oraz wedlug
dhuznikéw 1 wierzycieli.

10. Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pienie¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych.

11. Miesigczna analiza rozliczen z tytulow zrealizowanych dochodéw budzetowych

1 wydatkow budzetowych.

12. Szczegdtowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci,

13. Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

w zakresie prawidlowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

14. Archiwizacja dokumentoéw ksiegowych.

15. Biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi VULCAN obstugujacymi stanowisko pracy.
16. Przestrzeganie ustalonego w Szkole Podstawowej nr 3 czasu pracy i dyscypliny pracy.

17. Z tytutu pelnionych obowigzkow 1 wykonywanych czynnosci ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna,
karng i cywilna.

18. Zapewnienie w ramach swoich obowiazkow stuzbowych prawidlowej realizacji kontroli zarzadczej w
Szkole Podstawowej nr 3 we Wtodawie

7. Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 3 we Wtodawie.
2. Praca w godzinach 7:30 - 15:30.

3. Praca przy komputerze.

4. Codzienny kontakt telefoniczny.



8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego;

2) zyciorys (CV);

3) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

4) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia dokumentu okre§lonego w przepisach o stuzbie cywilne;,
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego dla kandydatéw z obywatelstwem innym niz polskie;

5) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentdéw poswiadczajgcych posiadane
wyksztatcenie;

6) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do wykonywania pracy na danym stanowisku;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzulg informacyjng do pobrania na stronie
Szkoty Podstawowej nr 3 we Wtodawie.

9. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w podpisanej, zamknigtej kopercie, osobiscie w
siedzibie Szkoty Podstawowej nr 3 we Wtodawie ul. prof. Z. Sierpinskiego 4 (kancelaria pokoj nr 3) lub
przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres Szkoty Podstawowej nr 3 we Wiodawie, z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 3 we Wiodawie” w
terminie do dnia 5 stycznia 2021 r. do godz. 12:30.

W przypadku przestania dokumentdéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu
dokumentéw do szkoty, tj. 5 stycznia 2021 r. do godz. 12:30. Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 3 we
Witodawie i na stronie sp3wlodawa.bip.lubelskie.pl.

Osoba wybrana bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 82/57 21 138

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 3 we Wiodawie
Janusz Korneluk

Wilodawa, 2020-12-18



