Szkota Podstawowa Nr 10 im. Jana Pawta I w Ostrotece

g it il g ul. Ks. F. Blachnickiego 16, 07 -410 Ostrolka
K Frandszka Blachnickiego Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 10 im. Jana Pawta II w Ostrotece
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
specjalisty ds. ksiegowych
w dziale ksiggowosci

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1) Pelna zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
2) Brak skazania za przestepstw umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe.
3) Wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: rachunkowos¢, ekonomia.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 3 lata, w tym 2 lata przy
wykonywaniu podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

1) rachunkowosci jednostek budzetowych,

2) ustawy o finansach publicznych,

3) zasad klasyfikacji budzetowe;j,

4) zasad sprawozdawczosci budzetowej,

5) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

6) kodeksu pracy,
7) przepiséw o$wiatowych wynikajacych z ustaw: Karta Nauczyciela, Prawo O$wiatowe,

8) rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
9) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
10) ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagane cechy osobowe:

rzetelnos¢, dokladnosé¢, sumiennosé, samodzielno$é, kreatywno$é,
duza komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ planowania i organizowania wiasnych dziatas

Wymagane umiejetnosci:

obstuga komputera (Microsoft Office, Excel), w tym znajomo$¢ programu ksiegowego
»VULCAN”, zarzadzania finansami jednostki z zakresu wykonywanych zadaf,
podejmowania decyzji, interpretowania przepiséw i wykorzystania ich w praktyce



2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowej, w sposdb zapewniajacy wlasciwy
przebieg operacji ksiegowych,

3) sprawdzanie = wyciggdw  bankowych, dekretowanie = dokumentéw  zgodnie
z obowigzujacym planem kont i klasyfikacja budzetowa,

4) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkow,

5) kontrola rozliczen kont rozrachunkowych,

6) dokonywanie platnosci przelewowych, zgodnie z trescig zatwierdzonych do wyptaty
rachunkow, faktur, innych zestawien,

7) prawidlowe i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych,

8) analiza gospodarki finansowej jednostki,

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, opracowywanie raportow, analiz i zestawien,

10) przygotowywanie projektow i aktualizacja procedur i instrukcji dotyczacych jednostki
organizacyjne;j,

11) przygotowywanie projektéw dokumentéw zewngtrznych i wewnetrznych (pism,
wnioskow i dokumentow),

12) wspolpraca zwigzana z obstugg kadrowo — ptacowa jednostki organizacyjne;j,

13) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie prowadzonej dokumentacji.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) bezpieczne warunki pracy,
2) duza samodzielno$¢,
3) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
4) wymiar czasu pracy — 0,8 etatu

4. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy

niz 6%.
5. Wymagane dokumenty:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy oraz wykonywanie podobnych czynno$ci 1 zadan na stanowisku,
na ktére prowadzony jest nabor.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace wymagany staz pracy oraz wykonywanie podobnych czynnosci
i zadan na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

5) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



6)

7)

8)
9

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii
wg. wzoru zalgczonego do ogtoszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).
Wykaz zatgczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane
osoby skfadajgcej oferte, tj. imie i nazwisko, adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1Y)

2)

3)

4)

3)
6)

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotanag
przez Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 10 im. Jana Pawta II w Ostrotece.

Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem niezbednych wymagan.
Nastepnie kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo zawarcia umowy na czas okreslony w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym
poraz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
ktéra konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji komisji rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbedzie sie¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow.

Osoby

zainteresowane zatrudnieniem proszone sa o skladanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt 5 ogloszenia do dnia 16 lutego 2024 r. do godz. 12.00
w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 10 im. Jana Pawla Il w Ostrofece lub przestanie

na adres szkoly droga pocztowa, (decyduje data wptywu).

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 10
im. Jana Pawta II

Krzysztof Florczak
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