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Szﬁoia Podstawowa nr 12 im. K. Makuszyriskiego
97-400 Befchatéw, ul. W. Budryka nr7

(nnzwa i adres jednostki)
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

- gléwnego ksiggowego

(@i stanowisia pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie: kandydat spetnia jeden 2 ponizszych warunkow:
| - ukoiiczone wyzsze studia ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia w rozumisniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym; lub ekonomiczne studia podyplomowe oraz posiadanie
co najmnie] trzyletniego stazu pracy w ksiegowosci
Il - ukoriczona érednia, policealna lub pomaturalna szkofa ekonomiczna i co najmnie]
szedcioletnia praktyka w ksiegowosci,

b) obywatelstwo polskie lub, pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego, obywatelstwo
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktdrego obywatelom,
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego, praystuguje
prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,

¢) peina zdolnost do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

d) brak prawomocnego orzeczenia o skazaniu za umyslne przestepstwa écigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwa skarbowe,

&) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

#) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych,

b) znajomosc aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki oéwiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
Ustawy o systemie ubezpieczen spofecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych, Ustawy o éwiadczeniach pieniginych 2 ubezpieczenia spofecznego w razie
choroby | macierzyhistwa, Ustawy budzetowe), Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o rachunkowoéci, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego,

¢) wiedza i umiejetnos¢ prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

d) umiejetnoéé sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawieri,
planéw w oparciu o materialy Zrodtowe | przewidywane zafozenia,

e) posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialnos¢, doktadnosc, odporno$¢ na stres,
Komunikatywnos¢, konsekwencja w realizacii zadan, sumiennosc, rzetelnode, terminowost,
umiejgtnosé korzystania z przepiséw prawa.

3.
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a) praygotowywanie projektu budzetu,

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢} wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi zgodnie 2 przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu,

d) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe),
wykonywanie analiz, zestawier oraz prognoz kosztéw i wydatéw,

e) nadzorowanie, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

7 sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz swiadczer socjainych, planéw
{ sprawozdawczosci funduszu, preckazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidiowoscl potracer i kontrola zgodnosci wydatkéw  regulaminem i przepisami prawa,

g) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

h) nadzorowanie przygotowania i realizaci uméw cywilnoprawnych i prowadzenie obstugi
ksiegowe),

i) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, kidre z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoly naleia do kompetencji glownego
ksiegowego.

4, Warunki pracy

o wymiar czasu pracy: pelny etat,
« przewidywany termin zawarcia umowy: styczefi 2016r.,
o stanowisko pracy:- zwiqzane z praca przy komputerze,
- usytuowane na parterze budynku SP nr 12.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesiqcu poprredzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w jednostce wynosi — powyzej 6%

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny-podpisany wiasnorecznie,

b) wypekniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (druk do
pobrania w kadrach),

©) iyciorys - Curriculum Vitae ~ podpisany wiasnorecznie 2 informacjami o wyksztalceniu
i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

d) oéwiadczenie o niekaralnoscl za przestepstwa popefnione umysinie écigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestpstwa skarbowe-podpisane wiasnorecznie,

Zaéwiadezenie o niekaralnoici (z Krajowego Rejestru. Karnego) kandydat wyloniony w drodze
naboru przedklada przed zawarciem umowy o prace,

e) ofwiadczenic o pefnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych-podpisane wiasnorecznie,

f) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

&) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie | dodatkowe kwalifikacje,

1) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym lub
Laéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,

i) kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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k) podpisane wiasnorecznie oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu rekrutacji o tresci ,Wyratam 2gode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(D2.U. z 2014 r., poz.1182) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2014 1., poz. 1202)".

7. Sposob, miejsce i termin ziozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyine nalezy przestac ztozyé lub ztozyé osobiscie na
adres Szkoly Podstawowe] nr 12 im. K. Makuszyriskiego w Belchatowie, ul. W. Budryka nr 7,
97-400 Beichatéw, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Glownego
Ksiegowego” w godz. 7.00 do 15.00, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.12.2015 r.,
do godz. 15.00

W praypadku nadsyfania dokumentow poczta decyduje data wptywu do szkoty.

8. Uwaga:

a) Kandydaci, ktérzy spelniaja wymogi formalne wskazane powyiej jako niezbedne i zloza
komplet dokumentéw to potwierdzajacych i wymaganych w niniejszym naborze zostana
dopuszczeni do kolejnego etapu, tj. do rozmowy kwalifikacyinej.

0 terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

b) Aplikacie, ktére wplyna do szkoly po wyze] okredlonym terminie, jak rowniez niespefniajace
wymogdw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

¢) Osoby, ktdrych oferty zostana odrzucone z wyzej wymienionych powodéw i zniszczone,
nie beda powiadamiane.

d) Informacja o wyniku naboru a takie o jego rozstrzygnieciu, zostanie upowszechniona
na stronie internetowej: szkoly — http://www.dwun weebly.com, Biuletynu Informacji
Publicznej http://belchatowgm.e-bip.pl, oraz na tablicy informacyinej w Szkole Podstawowej
nr 12 im. K. Makuszyriskiego w Betchatowie.

e) informacje dodatkowe mozna uzyskac pod numerem telefonu: 44 633-64-21,

Beichatow, dnia 01.12.2015 1.




