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Prusy, 31.07.2019

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Bohateréw Armii Krajowej w Prusach oraz

dyrektor Przedszkola Publicznego w Kondratowicach

ogtaszajg nabor na wolne stanowisko urzednicze
tel. 713930469 email szkola@prusy.edu.pl

Okreslenie stanowiska urzedniczego

Gléwny ksiegowy w Szkole Podstawowej im. Bohaterow Armii Krajowej w
Prusach oraz Gtéwny Ksiegowy w Publicznym Przedszkolu w Kondratowicach
Wymiar czasu pracy peten etat, czas pracy 8 godzin dziennie, tj. 40 godzin
tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy. (0,85 etatu w Szkole Podstawowej im.
Bohateréw Armii Krajowej w Prusach, 0,15 etatu w Przedszkolu Publicznym w
Kondratowicach)

Rozpoczecie pracy — sierpieh 2019 r.

Miejsce wykonywania pracy — ul. Parkowa 1, 57-150 Prusy

Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)

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

znajomos¢ obowigzujgcych przepisow z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o
finansach publicznych, przepiséw dotyczgcych podatkéw, ubezpieczen spotecznych
oraz prawa pracy, przepiséw funkcjonujgcych w systemie oswiaty, zamowien
publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,
znajomos¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych;

znajomos¢ przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

znajomos$¢ przepiséw ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

znajomos$¢ przepisow ustawy Prawo oswiatowe; ustawy o Systemie Oswiaty, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych



6) znajomos¢ przepiséw ustawy Karta Nauczyciela;

7) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny);

8) umiejetnos¢ pracy w programach firmy Vulcan Optivum: ksiggowym, place, inwentarz

9) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

10) predyspozycje  osobowosciowe:  odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢,  sumiennosc,
kreatywnos$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢;

11) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy;
12) umiejetnosci rozwigzywania problemow; 13) wysoki poziom kultury osobistej;

14) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci budzetowe;j
polegajace na biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci,
2) dokonywanie wydatkow zgodnie z przepisami i zasadami budzetu,

3) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych oraz Urzedem
Skarbowym.

4) opracowywanie planu budzetu jednostki na kazdy rok obrachunkowy,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych,

6) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

7) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzaciji,
8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki kasowej, drukow $Scistego
zarachowania,

9) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych oraz ochrony wartosci pienieznych,

10) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

11) dokonywanie analizy wykorzystania srodkéw przydzielanych z budzetu i innych
bedacych w dyspozycji jednostki oraz dokonywanie wstepnej kontroli, kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji finansowych,

12) uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami,

13) rozliczanie z pobranej i wyptacanej gotowki,

14) opracowywanie zarzgdzen zgodnie z przepisami wewnetrznymi dotyczgcymi
ksiegowosci,

15) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) i list motywacyjny - wtasnorecznie podpisane;

2) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - podpisany wtasnorecznie —
zatgcznik nr 1



3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
wymagane w punkcie 2

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczeh potwierdzajgcych staz pracy wymagane
w punkcie 2;

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na
przetwarzanie danych osobowych — podpisane wtasnorecznie — zatgcznik nr 2

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetnosciach i uprawnieniach

6. Miejsce i termin sktadania aplikacji: 1) Wymagane dokumenty  nalezy przesytaé
poczta na adres: Szkota Podstawowa im. Bohateréw Armii Krajowej w
Prusach, ul. Parkowa 1 lub sktada¢ osobiscie

w sekretariacie Szkoty w terminie do dnia 14 sierpnia 2019 r. do godz.

14.00 w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:

»Nabor na stanowisko urzednicze giéownego ksieggowego w Szkole
Podstawowej im. Bohateréw Armii Krajowej w Prusach oraz Przedszkolu
Publicznym w Kondratowicach w terminie do 14 sierpnia 2019 r.”

2) Dokumenty, ktére wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3) Z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne 20.08.2019 r. zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w budynku szkoty w Prusach, ul.
Parkowa 1, 57-150 Prusy. O godzinie, w ktérej rozpocznie sie rozmowa
kwalifikacyjna kandydaci bedg informowani telefonicznie.

4) Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona przez komisje powotang przez
dyrektoréw Szkoty Podstawowej w Prusach oraz Przedszkola Publicznego w
Kondratowicach.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty
Podstawowej w Prusach www.prusy.edu.pl, na tablicy ogtoszen w Szkole
Podstawowej w Prusach oraz Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Urzedu Gminy w Kondratowicach

6) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb mogg by¢ odebrane osobiscie do
miesigca po przeprowadzonym naborze, po tym czasie zostang komisyjnie
zniszczone.



