DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. JAWORZNIAKOW
W KRZESIMOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO (1 etat)
w Szkole Podstawowej im. Jaworzniakow w Krzesimowie
Krzesimow 116, 21-007 Melgiew

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.
2.
3.

o

jest obywatelem polskim,

posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyz-
szych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 15-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowa-
dzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

NG~

preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publicznej,
doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-biurowym,

znajomos¢  obstugi programéw  komputerowych, w  tym finansowo-ksiggowych,
ptacowych, obstugujacych jednostki sektora finansow publicznych np. Besti@, obsluga
Ptatnika,

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw, w szczegdlnosci w zakresie: ustawy o finansach pu-
blicznych, ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finansow publicznych, , ustawy
o pracownikach samorzadowych, przepiséw podatkowych, przepiséw ptacowych, ustawy
o zaméwieniach publicznych, znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
umiej¢tnos¢ rozwigzywania problemow, odpornos¢ na stres,

rzetelnos¢ 1 wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos$¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan,
komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista.



I11. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci szkoty,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

4) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,

5) prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikow Szkoty

6) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan jednostki,

7) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowe;j.

8) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo-
$ci, zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiegowych oraz biezaca
kontrola i nadzér w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych 1 wyposazenia oraz nadzoér nad rozliczeniem
inwentaryzacji,

10) nadzor nad prawidtowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodow jednostki

11) obstuga programéw: Ksiggowosc Vulcan, Ptace Vulcan, Kadry Vulcan, Ptatnik ZUS,
aplikacji SIO, dziennika elektronicznego, Optaty Vulcan, portalu GUS, Vulcan Optivum, Vul-
can art. 30a KN

12) obstuga ptac 1 ubezpieczen spotecznych pracownikow szkoty,

13) obstuga kadr szkoty — teczki akt osobowych pracownikow,

14) obstuga i rozliczenie obiadow dla uczniow szkoty,

15) obstuga ewidencji uczniow i dzieci z obwodu Szkolty Podstawowej w Krzesimowie

16) obstuga BIP szkoty,

17) realizacja zaopatrzenia w niezbedne materialy i wyposazenie

18) obstuga sekretariatu szkoty,

19) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomi¢dzy pracownikami,

20) przyjmowanie telefonow,

21) redagowanie pism,

22) prowadzenie rejestru pism wychodzacych, wysytanie korespondencji i przesytek,

23) wykonywanie prac administracyjno—biurowych,

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu stosunku

pracy.

IV. Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy: 1 etat — na podstawie umowy o prace.

2. miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. Jaworzniakow w Krzesimowie, Krzesimow 116,
21-007 Metgiew;

3. wynagrodzenie; zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4. praca administracyjno-biurowa z dostgpem do komputera

5. w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6 miesiecy);

6. w czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru;

7. budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych.



V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, nie
przekroczyt 6% .

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego Ilub e-mail oraz
wlasnorgcznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy (CV) ze szczegdlnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy
zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz wlasnorecznym
podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ~ wymagane wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

4. Kopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy
(po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ (jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U.2022 poz. 530 t.j.).

6. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

8. Os$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Kandydat wyloniony w konkursie bedzie zobowigzany przedlozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce
przed rozpoczeciem pracy;

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022r. poz. 530
t.j.) oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U.2019 r. poz.
1781), art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

11. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie.

12. Klauzula informacyjna dla kandydata.

VIIl. Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do Dyrektora Szkoty Podstawowej w Krzesimowie,
Krzesiméw 116, 21-007 Metgiew, w sekretariacie Szkoty lub przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Szkota Podstawowa im. Jaworzniakow w Krzesimowie, Krzesimow 116, 21-
007 Metgiew, w zaklejonej kopercie z dopiskiem (na kopercie):

Nabor na stanowisko Gléwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej im. Jaworzniakow w
Krzesimowie



Termin skladania dokumentéw: 21 lutego 2023r. do godz. 15.00
Dokumenty, ktore wplyna do Szkoly po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

1. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorgcznym podpisem z klauzulg

,»Za zgodno$¢ z oryginatem”.

2.  Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV), nalezy opatrzy¢ wtasnorecznie
podpisang klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg 0 ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U.2019 r. poz.

1781).

3. Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania wskazane powyzej i ztoza komplet dokumentéw
potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do

kolejnego etapu.

4. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej im. Jaworzniakow
Krzesimowie.
Dokumenty nie spetniajagce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.
Osoby, ktorych dokumenty zostang odrzucone nie b¢da powiadamiane.

oo

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (https://spkrzesimow.bip.lubelskie.pl/?id=6) oraz na tablicy ogloszen Szkoty

Podstawowej im. Jaworzniakow w Krzesimowie.

8. Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatdéw mozna odebraé
osobiscie U Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jaworzniakéw w Krzesimowie w ciagu 3
miesi¢cy od zakonczenia naboru, a w przypadku ich nie odebrania po uptywie 90 dni od

daty ogloszenia wyniku naboru nastapi ich komisyjne zniszczenie.

Dyrektor
Szkoly Podstawowej w Krzesimowie

Magdalena Mazurek-Scirka



