Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jerzego Noskiewicza w Tanowie ogfasza nabdor na wolne
stanowisko pracy gltéwnego ksiegowego.

1. Szkota Podstawowa im. Jerzego Noskiewicza w Tanowie, ul. Szczecirnska 31
tel. 91 3 126-624

2. Stanowisko: gtéwny ksiegowy.

3. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

4. Termin rozpoczecia pracy: 01.03.2017 r.

5. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie:

2)

3)
4)

5)

a)

b)

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,
ukoniczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiegowosci,

znajomos¢ zagadnien z zakresu: finansow publicznych, zasad rachunkowosci,
klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

dobra znajomos¢ i umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

6. Wymagania pozadane:

1) 3 letni staz pracy w stuzbach finansowo — ksiegowych jednostek lub zaktaddéw
budzetowych,
2) posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci: komunikatywnos¢,
operatywnos$é, zdolnos¢ analitycznego myslenia, pracy w zespole, dobra organizacja
wtasnej pracy, rzetelnosé, punktualnosc.

7. Gtéwne zadania:

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie finansowe placéwki zwigzane z jej dziatalnoscia,
sporzgdzanie dokumentacji rachunkowej,

przyjmowanie i kontrolowanie dokumentacji rachunkowej,
archiwizowanie dokumentacji finansowej,

rozliczanie inwentaryzacji majatku szkoty ,

sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan,
analizowanie wykorzystywania srodkéw budzetowych,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)



9) wykonywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

10) obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych w placéwce pra-
cownikow, rozliczanie deklaracji ZUS, US.

11) ewidencjonowanie srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

12) przygotowywanie projektu planu finansowego szkoty,

13) kontrolowanie operacji finansowych oraz legalnosci dokumentacji finansowej,

14) nadzorowanie pod wzgledem poprawnosci prawnej zawieranych przez szkote umow,
skutkujgcych zobowigzaniami finansowymi placowki,

15) monitorowanie zgodnosci dokonywanych przez szkote wydatkdw z ustawa
0 zamowieniach publicznych,

16) nadzorowanie poprawnosci wykonywanych przez innych pracownikéw zadan zwig-
zanych z rachunkowoscig,

17) opracowywanie projektéw wewnetrznych przepiséw zwigzanych z finansami i rachun-
kowoscig.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentéw/dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kwestionariusz osobowy,

5) kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych staz pracy,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe oraz za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni
z praw publicznych,

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.)

9. Oferty nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do 22.12.2017 r.
na adres: Szkota Podstawowa im. Jerzego Noskiewicza w Tanowie , ul. Szczecinska 31,
72-004 Tanowo

w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej
im. Jerzego Noskiewicza w Tanowie”

10. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.



Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.

11. Oferty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej im. Jerzego Noskiewicza w Tanowie po
terminie nie beda rozpatrywane.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.police.pl/ oraz na tablicach ogtoszeniowych Szkoty
Podstawowej im. Jerzego Noskiewicza w Tanowie

Dyrektor
Szkoty Podstawowej
im. Jerzego Noskiewicza w Tanowie



