SZKOLA PODSTAWOWA NR 3 im. JANA PAWLA [l W OSTRODZI E
ul. RYCERSKA 5; 14-100 OSTRODA

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 raogwnikach samos#glowych ( Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 ze zm.)

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 im. JANA PAWLA Il W OSTRODZIE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE STANO WISKO URZ EDNICZE:
GLOWNY KSI EGOWY —1 etat
l. Wymagania formalne (nieztedne):
1. Osoba ubiegafa st o0 stanowisko gtdbwnego kgjowego spetnia wymagania okiene
w art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 .
poz. 1870 ze zm.).
2. Stan jej zdrowia pozwala na zatrudnienie na staskwwijtéwnego kggowego.
II. Wymagania dodatkowe ( ledace przedmiotem oceny):

1. doswiadczenie zawodowe w jednostkach metdwych ( placéwkach swiatowych)na
stanowisku kgigowego — minimum 3 lata

2. znajomd¢ ustawy o rachunkowoi budzetowej, ustawy o finansach publicznych,

3. znajoma¢ zasad ksigowdasci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budtowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostki bigdowej i dyscypliny finanséw publicznych,

4. znajomd¢ zasad finansowania zadaswiatowych na szczeblu gminy jako organu sarpuz
terytorialnego, znajon#é podstaw prawnych ZFS i ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwig publicznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.),

5. umieftnos¢ sporadzania analiz danych statystycznych, sprawbzuad-etowych, bilansow,
rachunkow zyskow i strat, zestawiemian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz,
zestawi@, planéw w oparciu o materialyodtowe i przewidywane zaenia,

6. znajom@¢ i umiegtnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznyesh,tym
programach finansowo-kgowych, ptacowych, sprawozdawczych, bankowych, ranmie
Ptatnik ( mile widziana znajonéé programow Vulcan - place, kgjowas¢ Optivum),

7. predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczyosiadanie cech osobo$en takich jak:
komunikatywna¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu Zad#oktadndé, sumiennéc,
rzeteln@¢, odpowiedzialngé, terminowad¢é, umiegtnos¢ korzystania z przepiséw prawa,
umiegtnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,¢€hdoskonalenia i pogbiania wiedzy
w zakresie wykonywanego stanowiska, nieposzlakowgiraa, wysoka kultura osobista.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowa szkoty zgodnie z obowzujacymi przepisami,

2. wykonywanie operacji gospodarczych, dyspozydjrodkami piengznymi zgodnie
z planem finansowym, wykonywanie analiz, zestawaigaz prognoz kosztéw i wydatkéw,

3. dokonywanie wsipnej kontroli zgodn&ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kontroli kompletobi rzetelndci dokumentow dotyecych
operaciji gospodarczych i finansowych,

4. opracowanie projektow przepisdw weptnznych,

5. rzetelne i terminowe spaidzanie plandw buetowych, sprawozdawcza budzetowej

i podatkowej, bilansu zgodnie z obeiljacymi przepisami i wytycznymi organu

prowadacego,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow mgju,

naliczanie wynagrodze pracownikédw szkoty i prowadzenie wszelkiej dokumtaeii

zwiazanej z ptacami, rozliczeniem z ZUS i \gdem Skarbowym,

9. prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikbw zwra ich terminowym
przekazywaniem,

© N



10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

sporadzanie nalicze odpisow na zaktadowy &S, planu i sprawozdawcad funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz kontroladogéci wydatkéw z regulaminem
i przepisami prawa,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentownBoao-ks¢ggowych,
przygotowywanie projektow budtow oraz harmonogramu wydatkow szkoty,
nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywakiadaikow majtkowych oraz zasad
inwentaryzaciji i likwidacjisrodkow trwatych i wyposaenia,

prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archijizdokumentacji kgigowej,
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finayshb,

prowadzenie ewidencji podatku VAT, spaizanie deklaracji miesiznych oraz jpk.
wykonywanie innych nie wymienionych vgj zada, ktdre z mocy prawa lub przepiséw
wewretrznych wydanych przez dyrektora jednostki maledo kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

wymiar czasu pracy: 1 etat,
miejsce pracy: Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawla Il w Ostrode;
ul. Rycerska 5, 14-100 Ostroda

V. Wymagane dokumenty:

PR

o

10.

11.

list motywacyjny,

zyciorys — z uwzgidnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)(CV

kserokopia dokumentu potwierdzeggo tasamad¢ ( dowodu osobistego),

kandydat z orzeczan niepetnosprawnitia jest obowizany do zigenia kopii dokumentu
potwierdzajcego niepethosprawid

kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzeych sta pracy i déwiadczenie zawodowe $wiadectw
pracy, jeeli stosunek pracy trwa nadal $aéadczenie o zatrudnieniu,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdaloiodo czynnéci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaraldoi - braku prawomocnego skazania wyrokieradus za
przesgpstwo umglne scigane z oskaenia publicznego lub unine przesgpstwo skarbowe
(przed zatrudnieniem wymaganediie zdwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
oswiadczenie o braku przeciwskazadrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
gtéwnego ksigowego,

w przypadku zatrudnienia, kandydat zobaweiny kdzie do przedienia do wgidu
pracodawcy oryginaty dokumentéw,

oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych déwcetkrutacji

0 nastpujacej tresci: ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb nieginych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie tawsg z 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz PO16 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustaw
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach sarozvych (Dz. U. z2016 r., poz.902 ze zm.).

Kserokopie dokumentow musdy¢ poswiadczone przez kandydata ,za zgo€tnoz oryginatem”,
a wszystkie dokumenty iswiadczenia musg by¢ przez niego opatrzone dati wtasnoecznym
podpisem.

VI. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesiacu czerwcu 2017 r. wskaik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w SzkoldsRavowej

Nr 3 im. Jana Pawta Il w Ostrédzie bylzsgy ni 6%.




VII. Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin: do dnia 08.08.2017 r. — do godz. 15.00.
2. Sposob:

a. wymagane dokumenty najeskladad w zamknétej kopercie z dopiskiem: "Nabér na
wolne stanowisko uezinicze - gtowny ksigowy w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Jana
Pawifa Il w Ostrodzie"w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 3 im. Jana Rda I

w Ostrédzie ul. Rycerska Jub przekazat korespondencyjnie(decyduje data wptywu
oferty do szkoly) na adres:

Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jafawia I, ul. Rycerska 5, 14 —100 Ostréda
b. oferty, ktére wplym do szkoly niekompletne lub zostamtozone po w/w terminie —

nie keda rozpatrywane,
c. nie ma maliwosci przekazywania dokumentéw depglektronicza.

VIII. Powiadomienie kandydatéw o przeprowadzeniu ndoru:

1. Etap | - ocena formalna dokumentow, wylonienie oséb dcethpu rekrutacii, tj. oceny
merytorycznej zidonych dokumentow i rozmowy kwalifikacyjnej,

a. lista kandydatéw spetniglych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu
bedzie do wghdu w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawta Il str@lzie, ponadto
kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zosiapowiadomieni telefonicznie o terminie

i miejscu dalszego pagtowania konkursowego,

b. kandydaci niezakwalifikowani do Il etapu konkurszostan powiadomieni
o tym fakcie telefonicznie.

2. Etap Il— ocena merytoryczna #Honych dokumentow i przeprowadzenie rozmoéw

3.

kwalifikacyjnych.

Informacja o wyniku konkursu gdzie umieszczana niezwlocznie na stronie interngjtow
Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowdj 3 im. Jana Pawta Il w Ostrédzie —
www.sp3ostroda.nowybip.pbraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowdj 3

im. Jana Pawfa Il w Ostrédzie.

4. Postpowanie z dokumentami ztonymi przez kandydatow:

a. dokumenty kandydata, ktory zostanie wytonionypncesie rekrutacji det¢za s¢ do
akt osobowych,

b. dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesieruticji zakwalifikowaly st do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokaida bprzechowywane zgodnie
z instrukcp kancelaryja w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawifa I
w Ostrddzie, a hagbnie przekazane do zaktadowej skladnicy akt,

c. dokumenty pozostatych osélkdy zwracane na wniosek i odbierane osciei przez
zainteresowanych za pisemnym potwierdzeniem przézeso trzech miescy
od momentu ogtoszenia wynikéw naboru, po tym terendfokumenty zostarnzniszczone
komisyjnie.



IX. Informacje dodatkowe:

Dodatkowych informacji udzielagpod numerem tel. (89) 646-78-57.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotareeprDyrektora Szkoty Podstawowej
Nr 3 im. Jana Pawta Il w Ostrodzie. O terminie iejetu przeprowadzania pggbwania
konkursowego kandydaci zostamowiadomieni indywidualnie.

N

Mariola Jarmotowicz
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 3 im. Jana PawtaviDstrédzie

Ostroda, dn. 25.07.2017 r.






