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w Cieplowodach
SZKOLA PODSTAWOWA

IM. ADAMA MICKIEWICZA
ul. Szkolna 2, 57-211 Cieptowody
tel./fax 74 8 103 444

Dyrektor Zespolu Szkolno - Przedszkolnego

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Glowny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy - Kandydat/ka:

1) posiada obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtoéwnego ksiegowego,

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiegowosci;

b) ukonczyl/a Srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna
i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe dla stanowiska pracy:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.

2) umiejetnosc¢ kierowania zespotem pracownikéw,

3) umiejetnos¢ organizacji pracy,

4) umiejetnos¢ zarzadzania gospodarka finansowa,

S) znajomosc zagadnieri samorzadu terytorialnego, o§wiaty — w szczegolnosci
ustawy Karta Nauczyciela,

6) umiejetnosc stosowania przepiséw prawa,

7) empatia oraz wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé, samodzielnosé
1 kreatywnos$¢, odpornosé na stres,

8) wumiejetnosé skutecznego komunikowania sie,



9) aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci,

10) umiejetnos¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych,

11) znajomo$§¢ podstawowych procedur i praktyk w zakresie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych dotyczacych obszaru oswiaty,

12) znajomos¢ obstugi komputera, biegla znajomos¢ oprogramowania z pakietu MS
Office oraz poczty elektronicznej,

3. Zakres wykonywanych zadan dla osoby zatrudnionej na stanowisku
objetym procedura naboru:

(ZGODNIE Z ZAKRESEM OBOWIAZKOW GLOWNEJ KSIEGOWEJ)

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) terminowe wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z zatwierdzonym budzetem jednostki,

4) opracowywanie budzetu jednostki, biezaca kontrola wykorzystania planu
finansowego,

5) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych (SIO, GUS) oraz deklaracji VAT,

6) opracowywanie, w oparciu o obowiazujace przepisy, wewnetrznych uregulowan
w zakresie spraw finansowo — ksiegowych jednostki,

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji budzetu,

8) nieprzekraczanie wydatkow przewidzianych planem wydatkow jednostki,

9) badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym: faktur,
umow, dokumentéw obrotu §rodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi
oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym,

10) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych,
stanowiacych przedmiot ksiegowan,

11) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki naleza do
kompetencji gléwnego ksiegowego.

4. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie zobowiazani sa przedlozyé n/w
dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji

(kwestionariusz jest do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Cieptowodach pod adresem:
http:/ /www.szkola.cieplowody.pl/ lub tez w Sekretariacie Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Cieptowodach ),

3) Zyciorys,



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe niezbedne do wykonywania pracy,

5) referencje,
0) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosg,
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie.

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji

zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 1311 z pézn.
zm.)

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

12) oswiadczenie o tresci:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawaq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqadowych (tekst jedn. Dz.U.
z 2016 1., poz. 902 z pézn. zm.), ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 108 z pézn. zm.) oraz ustawaq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z
pozn. zm.)”.

5. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny,

2) termin podjecia pracy — 23 .07.2018 r.

3) miejsce pracy: Zespét Szkolno — Przedszkolny w Cieptowodach , ul, Szkolna 2 ,
stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu zlokalizowanym na wysoki
parterze budynku mieszczacego sie przy Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w
Cieptowodach ul. Szkolna 2,

4) przystesewania/brak przystosowania* do potrzeb os6b niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku,

S) praca: przy komputerze, wysokiego stopnia samodzielnosci, wspélpracy
z organami i instytucjami administracji publiczne;j,

6) stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko kierownicze, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
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w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem, zas
wszelkie oSwiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Cieptowodach lub przestaé na
adres:
Zespot Szkolno - Przedszkolnego w Cieptowodach

Ul. Szkolna 2
57-211 Cieplowody

w terminie do dnia 29.06.2018r.do godz. 15.00, z dopiskiem , Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze ~Gtéwny ksiegowy Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
w Cieptowodach .

W przypadku przestania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza si¢ date wpltywu do Sekretariatu Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w
Cieptowodach nie natomiast date nadania przesytki w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przestane droga elektroniczna jak i ztozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

7. Klauzula informacyjna

Administratorem danych jest Zespdt Szkolno — Przedszkolnego w Cieplowodach
Dane zbierane sa dla potrzeb obecnej rekrutacji, a w przypadku wyrazenia przez
kandydata wyraznej i dobrowolnej zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacii.
Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie
danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz aktow wykonawczych jak i z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, jest dobrowolne ale konieczne do przeprowadzenia
rekrutacji. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga
wyraznej zgody Kandydata.

Kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnosci w ramach
prowadzonego postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Cieptowodach.

Szczegolowych informacji o naborze udziela Dyrektor Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Cieptowodach nr Tel. 74 8103 444.
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Cieptowody, dnia 12 czerwca 2018 r. Zespolu Szkoflo-Pracds:
N\ Gibtowc




