Z: SPiP. 021. 4,.2021
ZARZADZENIE 12/2021

DYREKTORA ZESPOLU: SZKOI.A PODSTAWOWA IM. HENRYKA
SIENKIEWICZA W SICINACH I PRZEDSZKOLA W SICINACH
z dnia 24.05.2021 r.

W sprawie wszczgcia procedury naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego
w Zespole: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole
w Sicinach

Na podstawie

1. art. 11 ust. 1,2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U z 2018 r, poz. 1260, 1669 z pézn. zm. )

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz. U. 2017 poz. 2077 oraz
z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669 i 1693 z pézn. zm. )

3. Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkét w Sicinach.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze — gléwnego ksiegowego
w Zespole: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole
w Sicinach.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do przeprowadzenia post¢powania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko,
powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng zwana dalej ,,Komisja” w skladzie:

1. Przewodniczaca Komisji - Dyrektor Zespotu: Szkota Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach — Pani Aneta Juska,

2. czlonek Komisji — Gléwna Ksiegowa — Pani Iwona Zielen,

cztonek Komisji — Specjalista ds. rachuby i ptac — Pani Maria Borysowska.

4. czlonek Komisji — Specjalista ds. sekretariatu / kadr — Pani Agnieszka Ochnia

§3

98]

Zarzadzenie wchodzi z dniem 25.05.2021 r.



Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia 12/2021 Dyrektora

Zespotu: Szkola Podstawowa

im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach
Z dnia 24.05.2021 r.

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze

glownego ksiegowego w Zespole: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza
w Sicinach i Przedszkole w Sicinach

Dyrektor Zespohu: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole
w Sicinach oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze gléwnego ksiegowego.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Zespot: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach,
Siciny 78, 56-215 Niechlow,56-215 Niechlow

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtdéwny ksiggowy
ITI. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy (pelen etat)

IV. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwo$cia
zatrudnienia po tym okresie na czas nieokreslony.

V. Termin rozpoczecia : lipiec 2021
VI. Wymagania niezb¢dne :

Gléwnym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktora:

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

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

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksi¢gowosci,



b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

VII. Wymagania dodatkowe:

. znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

. znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

. znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

. Znajomos¢ przepisoOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych,

. znajomos¢ przepiséw placowych, ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

. znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

. Znajomos¢ przepisow ZUS,

. znajomos$¢ przepisdéw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

9. znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo — ksiegowych,
placowych: programy Vulcan, program do sprawozdawczosei budzetowej BESTIA, Platnik,
Portal GUS, PFRON oraz System Informacji Oswiatowe;j.

10. umieje¢tno$¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,

11. umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢, rzetelno$é, kreatywnosé, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

12. dokladnos¢, terminowo$¢ wykonywania zadar, samodzielno$é w poszukiwaniu rozwiazan
biezacych spraw,
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13. umiejetno$¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres,

14. biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw w pakiecie Ms Office, urzadzen
biurowych,

15. dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesieczny staz w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

VIII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gtéwne — zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U..2021.0.305 t.j.). Prowadzenia catosci spraw zwigzanych z
rachunkowoscig jednostki budzetowej,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke srodkami budzetowymi i
pozabudzetowymi,

4. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych.

6. Opracowywanie projektow przepisoéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.



7. Odpowiedzialnos¢ za finanse publiczne i przestrzeganie dyscypliny finansowo —
budzetowej,

8. Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

9. Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych , dokonywanie przelewow,

10. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

11. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

12. Sporzgdzanie list wynagrodzen z tytutu uméw o prace, umow zlecenia, uméw o dzielo
i innych,

13. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym (w tym PIT-y),
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi
instytucjami ( w tym PPK).

14. Realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji
i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15. Prowadzenie Inwentarza Szkoty,

16. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

IX. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca wykonywana bedzie w Zespole: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza
w Sicinach i Przedszkole w Sicinach, Siciny 78, 56-215 Niechlow,

- budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (brak windy, dostepny
podjazd dla niepelnosprawnych),

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy, 8 godzin na dobe,

- praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie
i telefonicznie) oraz z r6znego rodzaju instytucjami.

- praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych (ksero, drukarka, niszczarka), obstuga
monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin dziennie,

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania dla pracownikow nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza
w Sicinach i Przedszkole w Sicinach.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

X. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny wraz z podaniem danych adresowych , numeru telefonu, adresu e-mail,
b) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego,



d) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e) kserokopi¢ dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,
g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) os§wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
przez pracodawce lekarza medycyny pracy),

i) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

k) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

1) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych
danych niz niezbedne, ktére wynikajg z art. 22!§ 1 Kodeksu Pracy, o ktérych mowa w
punkcie 6 zawieraja dane osobowe wykraczajgce poza wyszczegolnione tam informacje
niezbedne do prowadzenia rekrutaciji, nalezy zatgczy¢ oswiadczenie opatrzone klauzulg

» Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest
obowigzkowe i nie wynika z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru” — pod
klauzula nalezy ztozy¢ podpis,

m) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych ,,

XI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ na adres :



Zespol: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w
Sicinach, Siciny 78, 56-215 Niechlow

w zaklejonych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem : ,, Nabor na
stanowisko urzednicze Gldwnego Ksiegowego w Zespole: Szkota Podstawowa
im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach”

w terminie do dnia 7 czerwca 2021 roku do godziny 12:00 lub osobiscie w sekretariacie
szkoty.

Aplikacje, ktoére wplyng droga mailowa nie beda rozpatrywane.
Aplikacje, ktére wplyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert i analiza formalna dokumentéw nastapi w Zespole: Szkota Podstawowa im.
Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkola w Sicinach w Siciny 78, 56-215 Niechlow
w dniu 7 czerwca 2021 roku o godzinie 12:30.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty
( www.sp.siciny.pl) w zakladce Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora szkoly.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowych informacji udziela Pani Aneta Juska — Dyrektor Szkoly, tel. 65 543 51 94
Ilub 506 570 076.
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