Zatqcznik nrl do Zarzqdzenia nr 18/2013/2014 Dyrektora Szkoly Podstawowej im.
Wincentego Witosa w Trzebieszowicach z dnia 29 listopada 2013 roku

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
Glownego Ksiggowego w Szkole Podstawowej

im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2008, Nr 223, poz. 1458 ze zm.) Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Wincentego Witosa
w Trzebieszowicach oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Gléwnego Ksiggowego.

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkola Podstawowa im. Wincentego Witosa
Trzebieszowice 150

57-540 Ladek-Zdrdj

tel. 74 8689 289

2. Okreslenie wymagan zwiazanvch ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

b)Posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
c¢) Brak prawomocnego skazania za przest¢pstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego.
d) Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiggowego: spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i1 posiadanie,
co najmniej trzyletniej praktyki w ksiggowosci.

- Ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota o kierunku rachunkowosci

1 posiadanie co najmniej szescioletniej praktyki w ksiggowosci.

- Posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow.

- Posiadanie §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

e) Posiadanie znajomosci zasad rachunkowosci, zasad ksiggowosci i sprawozdawczosci
budzetowej, planu kont dla jednostek budzetowych, klasytikacji budzetowej, zasad gospodarki
finansowe;j jednostek budzetowych oraz dyscypliny finanséw publicznych.

f) Nieposzlakowana opinia.

g) Posiadanie stanu zdrowia umozliwiajacego zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.
h) Posiadanie znajomosci nastgpujacych aktoéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty:
a)ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013r. poz.330 ze zm.)
b)ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.885 ze zm.)
c)ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013r. poz.594 ze zm.)



d)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej polskiej (tj. Dz.U. z 2013r. poz.289),

e)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 11 lutego 2013 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2013, poz. 215),

f)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2010 r., Nr 20, poz. 102 ze zm.),

g)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2010 r. Nr 43, poz. 247 ze
zm.),

h)Ustawa z dnia 26 stycznia 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. 2012, poz.
361 ze zm.),

1)Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2009 r., Nr
205, poz. 1585 ze zm.) oraz przepisy wykonawcze do ustawy
J)Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2008, Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

k)Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
l)Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.),
bHRozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkow
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prac¢ w dniu
wolnym od pracy (Dz.U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181 ze zm.),

m)Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 168),

n)Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r.

poz. 594 ze zm.)

Wymagania dodatkowe

1) Posiadanie wystarczajacej wiedzy i umiejgtnosci do prowadzenia ksiggowosci
komputerowej i samodzielnej obstugi programéw komputerowych (program do obliczania i
przesytania sktadek ZUS, program Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej,
program Srodki Trwate, program Placowy, program do sktadanie deklaracji podatkowych
droga elektroniczng).

2) Samodzielnosé, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista.

3) Znajomos¢ obstugi programow komputerowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku glownego ksiegowego:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z rachunkéw szkoty;

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym jednostki;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

e) dokonywanie nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowan;



f) opracowanie planéw finansowych;

g) sprawozdawczo$¢ budzetowa, finansowa, statystyczna;

h) sporzadzanie zestawien finansowych szkoly zawierajacych dane niezbedne do przeprowadzenia
przez organ prowadzacy szkote analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym
wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen,

o ktérych mowa w art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, oraz
sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach awansu
zawodowego;

1) opracowywanie przepisdéw wewngetrznych — polityka rachunkowosci dla jednostki;

) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

k) prowadzenie kartotek sktadnikéw mienia jednostki z podziatem wg klasyfikacji srodkow
trwatych;

1) rozliczanie inwentaryzacji mienia jednostki zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna;

) przeprowadzenie rocznej weryfikacji sald kont, na ktérych ujgte sa sktadniki majatku jednostki,
m) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych zatrudnionych na umowg o pracg, na umowg zlecenie oraz sporzadzanie miesigcznych
deklaracji podatkowych;

n) sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy ZFSS, planow i sprawozdawczoéci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrola
zgodno$¢ wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

0) przygotowywanie, wyplacanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow,

p) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gldownego
ksiggowego.

4. WarunKki pracy na stanowisku:

- praca wykonywana w biurze przy monitorze ekranowym,
- wymiar czasu pracy — 0,4 etatu (16 godzin tygodniowo).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) List motywacyjny
b) CV
c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

d) Uwierzytelnione kserokopie S$wiadectw pracy potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe
kandydata

e) Uwierzytelnione kserokopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje



f) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postgpowanie karne

g) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

h) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

1) Oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni praw publicznych
J) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjgcie pracy na w/w stanowisku

k) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ ( dotyczy osob niepelnosprawnych,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych).

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej
im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach w terminie do 9 grudnia 2013 roku, do godziny
15:00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego”.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty. Aplikacje, ktore wptyna po
wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, spelniajacy wymagania
formalne, zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
1 Gminy Ladek-Zdroj oraz na tablicy ogloszen na terenie szkoly.

Dyrektor
Osoba petniqca obowiqzki
Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Wincentego Witosa w Trzebieszowicach
mgr inz. Bogustawa Bogustawska
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