OGLOSZENIE Dyrektora Zespotu Szkolno -
Przedszkolnym w Biatowiezy o naborze kandydata
na stanowisko gtéwnego ksiegowego

Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Biatowiezy ul. Stoczek 2, 17-230 Biatowieza zgodnie  z Ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. u. 2016 poz. 902) ogtasza nabdr na
stanowisko: gtéwny ksiegowy.

1.
2.
3.

Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)
Zatrudnienie: Umowa o prace
Planowane zatrudnienie: 15 lutego 2018 r.

Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1.
. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

posiada obywatelstwo polskie,

lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego -
wyksztatcenie co najmniej wyzsze zawodowe o profilu ekonomicznym oraz 3 lata stazu

w ksiegowosci,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

Wymagania dodatkowe:

1.

N

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, Ustawy i systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

3. znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowy, rejestr VAT Ptatnik, obstuga
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9.

bankowosci elektronicznej,

znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,

znajomos$¢ zasad sporzadzania sprawozdah budzetowych i finansowych,

znajomosd¢ przepiséw ptacowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢,
wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,

preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego w placéwkach oswiatowych.

Gtéwne obowiazki:

1. obstuga finansowo-ksiegowa placéwki (budzet i fundusz socjalny)

N
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sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw i wydatkdéw, prowadzonych dla poszczegdlnych kont
syntetycznych: dziatalnosci podstawowej i prowadzenie analityki dla poszczegdinych zespotéw kont,
uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i analiz,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,



8. nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,
9. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
10. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo- ksiegowych,
11. sporzadzanie umoéw wynajmu pomieszczen szkolnych oraz wykonywanie ustug,
12. opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
13. prowadzenie i rozliczanie ZFSS,
14. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
15. przepiséw wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezag do kompetencji gtéwnego ksiegowego,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

oferta z wnioskiem o zatrudnienie

kwestionariusz osobowy

CV, list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

os$wiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno0sci prawnych i korzystaniu w petni praw publicznych
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, a takze o
przyjeciu do wiadomosci, iz dane te w przypadku niewykorzystania

w procesie rekrutacji ulegaja zniszczeniu
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca w petnym wymiarze czasu pracy

2. stanowisko pracy znajduje sie w budynku szkoty zlokalizowanym w na pierwszym pietrze, wyposazonym w
meble i urzadzenia biurowe,

3. budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, nie posiada jednak windy do przemieszczania sie
pomiedzy kondygnacjami.

4. Praca przy monit6orze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5. Praca wymagajgca poruszania sie na terenie budynku szkoty, poza budynkiem oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Powyzsze dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 lutego 2018 .
w godz. 8.00 do 14.00 w sekretariacie Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Biatowiezy, ul. Stoczek 2, 17-230
Biatowieza.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego i dopiskiem ,Konkurs na stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy"

Inne informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane

2. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publiczne;j
wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w
Biatowiezy

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Biatowiezy pod numerem telefonu



(8568 12 397)

Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Biatowiezy

Krzysztof Petruk



