SZKOLA PODSTAWOWA NR 3 im. JANA PAWEA IT W OSTRODZIE
ul. RYCERSKA 5; 14-100 OSTRODA

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.z2016r.,
poz. 902 ze zm.)

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 im. JANA PAWEA Il W OSTRODZIE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

2.

GLOWNY KSIEGOWY — 1 etat

Wymagania formalne (niezbedne):

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko glownego ksiggowego spelnia wymagania okre§lone
w art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870 ze zm.), tj.:

1. ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o 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 petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw Iub za
przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piS§mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gldwnego ksiggowego;

5. speknia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.

Stan jej zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

I1. Wymagania dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny):

1.
2.

3.

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostki budzetowej i dyscypliny finansow publicznych,

znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu
terytorialnego, znajomo$¢ podstaw prawnych ZFSS i ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.),

umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansow,
rachunkow zyskow 1 strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz,
zestawien, plandow w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zatozenia,



5.

znajomo$¢ i umiej¢tno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programach finansowo-ksi¢gowych, ptacowych, sprawozdawczych, bankowych, programie
Platnik ( mile widziana znajomo$¢ programéw Vulcan - ptace, ksiegowos$¢ Optivum),
predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, posiadanie cech osobowosci takich jak:
komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumiennosc,
rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy
w zakresie wykonywanego stanowiska, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

=

o~

~No

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie operacji gospodarczych, dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie
z planem finansowym, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych,

rzetelne i terminowe sporzadzanie planéw budzetowych, sprawozdawczosci budzetowej
i podatkowej, bilansu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i wytycznymi organu
prowadzacego,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku,

naliczanie wynagrodzen pracownikow szkoty i prowadzenie wszelkiej dokumentacji
zwiazanej z ptacami, rozliczeniem z ZUS i Urzedem Skarbowym,

prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow wraz z ich terminowym
przekazywaniem,

sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy ZFSS, planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz kontrola zgodnosci wydatkow z regulaminem
i przepisami prawa,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw finansowo-ksiegowych,
przygotowywanie projektow budzetdw oraz harmonogramu wydatkow szkoty,

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji sSrodkow trwatych i wyposazenia,

prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowe;j,
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie deklaracji miesiecznych oraz jpk.
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego
ksiggowego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

wymiar czasu pracy: 1 etat,
miejsce pracy: Szkola Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawla II w Ostrodzie;
ul. Rycerska 5, 14-100 Ostréda

V. Wymagane dokumenty:

el N S

list motywacyjny,

zyciorys — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej (CV),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ ( dowodu osobistego),

kandydat z orzeczong niepelnosprawnoscig jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,



10.

11.

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe — Swiadectw
pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal — za§wiadczenie o zatrudnieniu,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z peni
praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci - braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(przed zatrudnieniem wymagane bedzie za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
gldwnego ksiggowego,

w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
o0 nastegpujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z2016 r., p0z.902 ze zm.).

Kserokopie dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem”,
a wszystkie dokumenty i o$wiadczenia musza by¢ przez niego opatrzone data i wiasnorgcznym
podpisem.

V1. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej

Nr 3 im. Jana Pawla II w Ostrédzie byl nizszy niz 6%.

1.
2.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 25.09.2017 r. — do godz. 15.00.
Sposob:

a. wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabor na
wolne stanowisko urzednicze - gtoéwny ksiggowy w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Jana
Pawtla II w Ostrodzie" w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawla II
w Ostrodzie ul. Rycerska 5 lub przekazaé korespondencyjnie (decyduje data wptywu
oferty do szkoty) na adres:

Szkola Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawla II, ul. Rycerska 5, 14 —100 Ostroda
b. oferty, ktore wptyna do szkoty nieckompletne lub zostang ztozone po w/w terminie —

nie beda rozpatrywane,
C. nie ma mozliwosci przekazywania dokumentdéw drogg elektroniczna.

VIII. Powiadomienie kandydatéw o przeprowadzeniu naboru:

1. Etap | - ocena formalna dokumentéw, wyltonienie oséb do II etapu rekrutacji, tj. oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej,

a. lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu
bedzie do wgladu w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawta II w Ostrodzie, ponadto
kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu dalszego postepowania konkursowego,



b. kandydaci niezakwalifikowani do II etapu konkursu zostang powiadomieni
o tym fakcie telefonicznie.

2. Etap Il- ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw 1 przeprowadzenie rozmow
kwalifikacyjnych.

3. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawta Il w Ostrodzie —
www.sp3ostroda.nowybip.pl oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej Nr 3
im. Jana Pawla I w Ostrodzie.

4. Postepowanie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow:

a. dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotacza si¢ do
akt osobowych,

b. dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawla 1I
w Ostrodzie, a nastepnie przekazane do zaktadowej sktadnicy akt,

c. dokumenty pozostatych oséb bedg zwracane na wniosek i odbierane osobiscie przez
zainteresowanych za pisemnym potwierdzeniem przez okres trzech miesigcy
od momentu ogloszenia wynikow naboru, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

IX. Informacje dodatkowe:

=

Dodatkowych informacji udziela si¢ pod numerem tel. (89) 646-78-57.

2. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej
Nr 3 im. Jana Pawla II w Ostrédzie. O terminie i miejscu przeprowadzania postgpowania
konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

[-I Mariola Jarmotowicz
Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawta Il w Ostrodzie

Ostroda, dn. 11.09.2017 r.


http://www.sp3ostroda.nowybip.pl/

