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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Zespole Szkét im. Strazakéw Polskich w Nowej Wsi Leborskiej

nr 01/2015

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014 p0z.1202 z p6Zn.zm.) art.54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (DzU z 2013 poz.885 z pézn.zm.)

Dyrektor Zespotu Szkétim. Strazakéw Polskich w Nowej Wsi Leborskiej przy ul. Polnej 9a, 84-351
Nowa Wies Leborska ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko kierownicze -
urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkoétim. Strazakdéw Polskich
ul. Polna 9a

84-351 Nowa Wies Leborska

e — mail: sekretariat.zsnwl@o2.pl

2. Okreslenie stanowiska:
Gtowny ksiegowy

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a
ktore dodatkowe

Niezbedne wymagania dla kandydata:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia

0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansoéw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;


https://bipszkolanwl.nwl.pl/
https://bipszkolanwl.nwl.pl/
https://bipszkolanwl.nwl.pl/
https://bipszkolanwl.nwl.pl/zamowienia-publiczne/
mailto:sekretariat.zsnwl@o2.pl

2)  ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byt prawomochie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4)  posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

5)  spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b)  ukonczyt Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng

i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) posiada znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegolnosci: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
systemie o$wiaty, przepiséw podatkowych, ptacowych, z zakresu ubezpieczen spotecznych,
ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Karty Nauczyciela, kodeksu
postepowania administracyjnego

7) posiada umiejetno$¢ obstugi programoéw komputerowych zwigzanych

z ksiegowoscig budzetowg

Dodatkowe wymagania dla kandydata:

- wystarczajgca wiedza , umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe do samodzielnego
prowadzenia ksiegowosci i obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosSci

- 0gdlna znajomos$¢ zasad finansowania zadan szkoty na szczeblu jednostki organizacyjnej,

- umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planoéw
w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

- predyspozycije do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy, wspotdziatania w
grupie, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

- komunikatywnos¢, dyskrecja, doktadno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
zdyscyplinowanie, samodzielno$¢ w pracy, uprzejmos¢ w kontaktach interpersonalnych,
nieposzlakowana opinia, gotowos¢ do podejmowania dodatkowych zadan.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku

1). Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki budzetowe;,

2). Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,

3). Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi budzetowymi i pozabudzetowymi,

4). Prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
5). Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoSci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

6). Prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,



7). Wykonywanie zadan z zakresu inwentaryzaciji

8). Opracowywanie sprawozdan , analiz i planow finansowych

9). Wiasciwe gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji
oraz archiwizowanie dokumentow finansowych,

10). Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz prowadzenie kartotek wynagrodzen

11). Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, podatkowych i ZUS

12). Prowadzenie ewidenciji rozliczen podatkowych,

13). Prowadzenie konta funduszu $wiadczen socjalnych,

14). Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki
dotyczgcych prowadzenia ksiegowosci i inwentaryzacii,

15). Sprawowanie kontroli wewnetrznej i realizacja zadan w zakresie kontroli zarzgdczej w oparciu
0 ustawe o finansach publicznych,

16). Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych nalezg do kompetencji gtbwnego ksiegowego,

17).wykonywanie innych czynnosci kazdorazowo zleconych przez Dyrektora

4a) informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

czas pracy — 1 etat, 40 godz. tygodniowo, zatrudnienie od 23 listopada 2015 r.

praca wykonywane w budynku szkolnym — biuro, budynek dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych, brak windy

praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw

pracy,
wysitek umystowy

4b)  Wskaznik zatrudnienia w Zespole Szkot im. Strazakow Polskich w Nowej Wsi 0sob
niepetnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2015 r. wynosi/ nie wynosi* co najmniej 6 %.

5. wskazanie wymaganych dokumentow

1)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2)  zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

3) list motywacyjny,

4)  kopia dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie i wyksztatcenie,

5)  oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub przestepstwo
skarbowe,

7)  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

8) OsSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,
urzedniczym ,

9) Referencje,

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ ( obowigzkowa w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie z
ustawa o pracownikach samorzgadowych).



Kserokopie dokumentoéw kandydat powinien potwierdzi¢ wkasnorecznym podpisem ,za zgodnos¢
Z oryginatem”

6. Termini miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie badz za posrednictwem poczty (decyduje data

wptywu aplikacji do szkoty) w zamknietej kopercie opatrzonej napisem :

,/NABOR NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO”

w terminie do 03 listopada 2015 r. — do godziny 14.30 w sekretariacie Zespotu Szkot

im. Strazakow Polskich w Nowej Wsi Leborskiej przy ul. Polnej 9A. Oferty ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

7. informacje dodatkowe

Po uplywie skladania ofert osoby spetniajgce warunki formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione telefoniczne o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktore nie spetnig wymagan formalnych nie bedg informowane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://www.zsnwl.szkolnastrona.pl/bip/ oraz na tablicy informacyjnej szkoty. Dokumenty kandydata,
ktory:

zostat w naborze wybrany i zatrudniony zostang dotgczone do akt osobowych,

dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

Zgodnie z treScig ustawy o pracownikach samorzgadowych informacje o kandydatach, ktorzy
zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w niniejszym ogtoszeniu o naborze.

(podpis i piecze¢ dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢
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