Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2/2020/2021
Dyrektora Zespotu-Szkolno Przedszkolnego
im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku

Bierzwnik, 22.09.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM

NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor  Zespolu  Szkolno-Przedszkolnego im. Dziedzictwa
Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku oglasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze — glowny ksiegowy

Data ogloszenia: 2020-09-22

L Nazwa i adres jednostki:
Zespol Szkolno-Przedszkolny
im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich

w Bierzwniku

ul. Sienkiewicza 17
73-240 Bierzwnik

Ik Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny ksiggowy

111 Liczba lub wymiar etatu: 1/1

IV.  Kandydat powinien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

1. Niezbedne
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okre$lone w art. 54 ust.
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017r. poz.
2077 ze zm.):

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy wuzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;



nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla s$rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng
1 posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odre¢bnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace
do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinie,

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet

biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

kursy doskonalace;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
znajomo$¢ programu BESTIA;

znajomos$¢ programu RADIX w zakresie obstugi podatku VAT;
znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej GBS Barlinek O/Bierzwnik;
znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzgdowej,

— kodeksu postgpowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;
umiejetnos$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnosc¢;



wysoka kultura osobista;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Zespohu Szkolno-Przedszkolnego

im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

kontrola dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.

biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidlowe rozliczenie osob majatkowo odpowiedzialnych
za to mienie,

¢) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza na:

a) dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
Zespotlu  Szkolno-Przedszkolnego  im.  Dziedzictwa  Cysterséw
Bierzwnickich w Bierzwniku;

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Zespdt Szkolno-Przedszkolny im. Dziedzictwa
Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku,

d) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw

pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego im. Dziedzictwa Cysterséw Bierzwnickich w Bierzwniku;

opracowanie planow finansowych dla Zespolu Szkolno-Przedszkolnego

im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku;

opracowanie przepisOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw kasowych),

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug

wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

szczegdlowa analiza stanu naleznos$ci i zobowigzan wedtug poszczegélnych

tytuléw oraz wedlug dtuznikow i wierzycieli;

biezaca ewidencja  ksiggowa operacji  pienigznych  dokonywanych

na rachunkach bankowych;

miesigczna  analiza rozliczen z tytuldw zrealizowanych dochodéw

budzetowych i wydatkdéw budzetowych;

szczegdtowose stosowania podzialow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,

ewidencji i sprawozdawczosci;



VI

VIL

VIIL

e wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego
naliczania i odprowadzania zobowiazan wobec tych jednostek;

e archiwizacja dokumentow ksiggowych;

e biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujgcymi
stanowisko pracy;

e przestrzeganie ustalonego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Dziedzictwa
Cysterséw Bierzwnickich w Bierzwniku czasu pracy i dyscypliny pracy;

e wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdére na mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich
w Bierzwniku nalezg do kompetencji gléwnego ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

¢ list motywacyjny,

e kserokopie, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ =z oryginatem,
dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

e kserokopie, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ =z oryginatem,
dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

e kserokopie, poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jesli
kandydat takie posiada),

e oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, braku
ograniczen w korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e klauzula informacyjna dla kandydata,

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

e informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowia zalacznik
do niniejszego ogloszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

e praca w budynku Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im. Dziedzictwa Cysterséw
Bierzwnickich w Bierzwniku, ul. Sienkiewicza 17,

e praca w godzinach 7.30 — 15.30,

e praca w zespole,

e codzienny kontakt telefoniczny.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W sierpniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia)

wskaznik  zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych w  Zespole Szkolno-

Przedszkolnym im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku,



w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
IX. Do skladania dokumentow zach¢camy takze osoby niepetnosprawne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku, ul. Sienkiewicza
17 lub za posrednictwem poczty, w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko — Glowny ksiegowy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku ” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 06.10.2020r.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bierzwnik.bip.gmina.pl/index.php?id=239), stronie internetowej Szkoly:
www.zspbierzwnik.edupage.org oraz na tablicy informacyjnej w Szkole.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 07.10.2020 r.

Ogloszenie o naborze opublikowano w  BIP, stronie internetowej  Szkoty:
www.zspbierzwnik.edupage.org oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku w dniu 22.09.2020 r.
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mgr Kinga Recka-M



