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Dyrektor Zespołu Szkolno - Ptzedszkolnego

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze -
Główny Księgowy

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

1) posiada obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaj carskiej lub państrya członkowskie go Europej skiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskjm Obszarze
Gospodarcryfr,

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw
publicznych,

3) nie byŁ / a prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczerIllJ, przeciwko działalności ins§rtucji państwowych oraz
samorządowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za
przestępstwo skarbowe,

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiązków głównego księgowego,

5) spełnia jeden z poniższych warunków:
a) ukończył/a ekonomicznejednolite studia magisterskie, ekonorntczne wyższe

studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę
w księgowości;

b) ukończył/a średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczrrą
i posiada co najmniej 6-1etnią praktykę w księgowości;

c) jest wpisany/a do rejestru biegĘch rewidentów na podstawie odrębnych
przepisów;

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg
rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego
prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych
przepisów;

6) stan zdrowiapozuralający na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe dla stanowiska pracy:

1) doświadczenie zawodowe w księgowości budzetowej,
2| umiejętność kierowania zespołem pracowników,
3) umiejętność organizacji pracy,
4) umiejętnośó zarządzania gospodarką finansową,
5) znajomość zagadnień samorządu terytorialnego, oświaty - w szczególności

ustawy Karta Nauczyciela,
6) umiejętność stosowanla przepisów prawa,
7| empatia oraz wysoka kultura osobista, dyspozycyjność, samodzielność

i kreatyvrrność, odporność na stres,
8) umiejętność skutecznego komunikowania się,



9) aktyurność w doskonaleniu własnych umiejętności,
10) umiejętność analizy dokumentów, sporządzania pism urzędowych,
11) znajomość podstawolvych procedur i praktyk w zakresie pozyskiwania środków

zelnrnętrznyc}: dotyczących obszaru oświaty,
L2) znajomość obsługi komputera, biegła znajomość oprogramowania z pakietu MS

Office oraz pocńy elektronicznej,

3. Zaktes wykon5rwanych zadań dla osoby zatrudnionej na stanowisku
objętym procedurą naboru:

(ZGoDNIE z ZAKRESEM oBoWIAzKÓu/ GŁÓWNąI KSIĘGoWF^I)

1) prowadzenie rachunkowości ofaz gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z ob owiagując5rmi przepisami,

2| terminowe wykonywanie dyspozycji środkami pienięznymi,
3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

z zatwier dzor:yrn budżetem j ednostki,
4) opracow5rwanie budzetu jednostki, bteżąca kontrola wykorzystania planu

finansowego,
5) terminowe sporządzartie okresowych sprawozdańbudżetowych, finansowych,

statysĘrcznych (SIO, GUS) oraz deHaracji VAT,
6) opracowywanie, w oparciu o obowiązuj ące przepisy, wewnętrznych uregulowan l

w zakresie spraw finansowo - księgowych jednostki,
7) przesttzeganie dyscypliny finansów publicznych przy rea)izacji budzetu,
8) nieprzel<raczanie wydatków przewidzianych planem wydatków jednostki,
9) badanie legalności, kompletności, rzetelności i prawidłowości wszystkich

dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, w tym: faktur,
umów, dokumentów obrotu środkami pieniężnymi i składnikami rzeczow3rtni
oraz dokumentów o charakt erze r ozIiczeniowym,

10) dokonyr,vanie w ramach kontroli wewnętrznej, kontroli operacji gospodarczych,
stanowiących przedmiot księgowań,

11) wykonywanie innych niewymienionych wżej zadań, które z tnocy prawa lub
przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora jednostki należą do
kompetencji głównego księgowego,

4. Kandydaci ubiegający się o zatrudnienie zobowiązani są przedłożyć nlw
dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z dan5rmi kontaktowymi,
2) wypełniony kwestionariusz osobowy dla celów rekrutacji

(ktuestionańusz jest do pobrania ną stronie internetouej Biuletgnu Informacji
Publicznej Zespofu Szkolno - Przedszkolnego ul Ciepłotuodach pod adresem:
http:/ /uutll.szkola.cieplotuodg.pl/ lub tezu.l Sekretańacie Zespofu Szkolno -
Przedszkolnego u Ciepłouodach ),

3) życiorys,



4) kserokopiedokumentówpotwierdzającychwykształcenieikwalifikacje
zawodowe niezbędne do wykonywania ptacy,

5) referencje,
6) dokument potwierdzający niepełnosprawność,
7) oświadczenie, że kandydat nie był karany zaprzestępstwa: przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemlJ, przeciwko działalności instytucji
państwowy ch or az samorządu terytorialn ego, pT zeciwko wiarygo dno ści
dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,

8) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
9) oświadczenie o pełnej zdolności do cz5mności prawnyclt oraz korzystaniu

z pełnt praw publicznych,
10) oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazetn pełnienia funkcji

nnńapanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2OO4 r. o odpowiedzialności za naruszęnie
dyscypliny finansów publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2OI7 t., poz. l3II z pożn,
zm.|

11) oświadczenie o stanie zdrovłta pozwalając5rm na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

L2) oświadczenie o treści:
,,Wgrużam zgodę na ptzetuarząnie moich darrych osobougch zauartgchtu ofercie
praca dla potrzeb niezbędngch do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnią 21 listopada 2008 r. o prącolDnikach samorządotugch (tekst jedn. Dz.U.
z 2016 r., poz, 9O2 z późn. zm.), ustanaq z dnią 26 czeru.lcą 1974 r. Kodeks prąca
(tekst jedn. Dz.U. z 201B r., poz. 1OB z pożn. zm.) orazustanaą z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie dangch osobotlłych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z
póżn. zm.)",

5. Warunki pracy:

1) wymiar czaslJ pracy: pełny,
2) termin podjęcia pracy - 23 .O7.2018 r.
3) miejsce pracy: Zespół Szkolno - Przedszkolng u Ciepłouodach, u| Szkolna 2 ,

stanowisko pracy znąjduje się w pomieszczeniu zlokalizowartym na wysoki
parterze budynku mieszczącego się przy Zespołu Szkolno - Przedszkolnego u
Ciepłouodach ul. Szkalna 2,

ą) prrystesełłranła /brak przystosowania* do potrzeb osób niepełnosprawnych
porusząjących się na wózt<l,

5) praca: przy kornputerze, wysokiego stopnia samodzielności, współpracy
z orgal:.arri i instytucjami administracji publicznej,

6) stanowisko pracy wyposażone jest w monitor ekranowy, drukarkę, aparat
telefoniczny.

6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzed zającyrndatę publikacji ogłos zenia o naborzena wolne
stanowisko kierown icze, wskażnik zatrudnienia o sób niepełnosprawnych



w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz
zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w5rniósł mniej niż 60/o.

KserokoPie dokumentów kandydat sam potwierdza za zgodność z orygin Ńern, zaś
wszelkie oświadczenia zaopatłza własno Tęczrryrn podpisem.

WYmagane dokumenty aplikacyjne na7eĘ składać w zarnl<riętej kopercie
w Sekretariacie Zespołu Szkolno - Przedszkolnego w Ciepłolaod.ach lub przesł ać na
adres:

Zespół Szkolno - Przedszkolnego ul Cźepłoulodąch
Ul. Szkolna 2

57-2L1 Ciepłowody
w terminie do dnia 07.06.2o18r.do godz. 15.00, z dopiskiem ,,Dotgczg naboru na
ulolne stanou.lisko urzędnicze -Główng księgoulg Zespołu Szkolno - Przed.szkolnego
u Ciepłot1-1odąch ".

W Przypadku przesłania dokumentacji drogą pocztową, za datę i§n złożęnia
uwaŻa się datę wptylvu do Sekretariatu Zespofu Szkolno - Przed.szkolnego tu
CiePłotuodąch nie natomiast datę nadania przesyłki w utzędzie pocztow5rm.

Dokumenty elektroniczne przesłane drogą elektroniczną jak i złożone po terminie
określonym w ogłoszeniu o naborze, rtie będą rozpatrynvane.

7 . Klauzala informacyjna
Administratorem danych jest Zespół Szkolno - Przed,szkolnego w Ciepłowodach

Dane zbierane są dla potrzeb obecnej rekrutacji , a w prąrpadku wyrażenia przez
kandYdata wyraŻnej i dobrowolnej zgody także dla potrzeb przyszłych rekrutacji.
KandYdat ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania. podanie
danYch w zakresie okreŚlonym przepisami ustawy z dnia26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz aktów wykonawczych jak i z ustawy z dnia 21 listopada 2oO8 r. o
Pracownikach samorządowych, jest dobrowolne ale konieczne do przeprowadzenia
rekrutacji. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga
wyr ażnej zgody Kandydata.

Kandydaci, którzy spełniaj ą wymagania formalne określone w niniej szym
ogłoszeniu o n aborze na wolne stanowisko urzędnic ze, będ,ą informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych cąmności w ramach
prowadzonego postępowania - testu wrcdzy i/lub rozlraow kwatifikacyjnej.

Informacja o w5miku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
publicznej zespoŁu szkolno - przędszkolnego w ciepłowodach.

Szczegółovłych informacji o tlaborze udziela Dyrektor Zespołu Szkolno _
Przedszkolnego u Ciepłolaodąch nr Tel. 74 8IO3 444.
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Ciepłowody, dnia 22 rnaja 2018 r.


