SZKOLA PODSTAWOWA NR 3

IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO W SIERPCU

ul. Konstytucji 3 Maja 8
09-200 Sierpc

woj. mazowieckie
tel./fax:+48 (24) 275 26 44
NIP 776-156-12-47
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OFERTA PRACY SP3.111.1.3.2015

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)
oraz Rozporzadzenia Rady Ministréow z dn. 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2014 r., poz.1786)

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3
im. ks. Jana Twardowskiego w Sierpcu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

stanowisko: gtowny ksiggowy

wymiar: 1 etat

miejsce pracy: Szkola Podstawowa nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Sierpcu
data publikacji: 20.08.2015 r.

I. Wymagania obowiazkowe:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na stanowisku okreslonym w naborze musi
spetnia¢ nastgpujace warunki okreslone w przepisach art. 6 ustawy z 21 listopada 2008 r. -
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), zwanej dalej ustawa:

1. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3. nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

4. spehnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

I1. Zakres zadan:
1. Opracowywanie rocznych planéw budzetowych, propozycji zmian do budzetu,
czuwanie nad realizacja planu finansowego jednostki.
2. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i majatkowa szkoty zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa budzetowego i rachunkowosci.
Sporzadzanie planoéw i kontrola wydatkéw celowych.
4. Przekazywanie w ustalonych terminach wyptat oraz stosowaniu prawidlowej ich
ewidenciji.
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5. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;.

6. Analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub innych bedacych
w dyspozycji szkoty, przedstawienie jej dyrektorowi.

7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi

bedacymi w dyspozycji szkoty.

Opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz ich analiza.

9. Prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami do dnia rozwigzania stosunku pracy.

10. Terminowe i prawidtowe regulowanie zobowigzan wobec wtasciwych Urzedow:
Skarbowego, ZUS, PZU 1 kontrahentéw, dochodzenie roszczen spornych.

11. Opracowanie projektu budzetu szkoty, propozycji zmian, jego realizacja oraz
wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

12. Udziat w organizowaniu okresowych inwentaryzacji majatku szkoty.

13. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umow zawieranych przez
szkote.

14. Prowadzenie list ptac tak pod wzgledem formalnym, jak i rachunkowym.

15. Zapoznanie si¢ i wdrazanie przepisow zawartych w aktach prawnych i innych
dokumentoéw normatywnych.

16. Gtowny ksiegowy wykonuje wszelkie inne zadania zlecone przez dyrektora szkoly
a wynikajace z zajmowanego stanowiska.
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I11. Wymagania dodatkowe
W procedurze naboru, w stosunku do kandydatow spetniajace wymogi formalne, tzn.
zakwalifikowanych na podstawie wymagan obowiazkowych - moga zosta¢ zastosowane
nastepujace dodatkowe kryteria:
1. umiejetnos¢ obstugi komputera - oprogramowania srodowiska Microsoft WINDOWS -
w szczegdlnosci WORD 1 EXCEL,
2. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ksiggowosci budzetowej - w szczegolnosci ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz przepisé6w regulujacych zadania
z zakresu prowadzenia przez jednostki samorzadu terytorialnego placéwek oswiatowych,
3. umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych,
4. doswiadczenie zawodowe uzyskane w rezultacie zatrudnienia na podobnym stanowisku.

IV. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i CV

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone kopie ukonczonych
studidéw wyzszych, kursOw ponoszacych kwalifikacje) uprawnienia oraz staz pracy,
ewentualnie opinia o dotychczasowej pracy zawodowej,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan co do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku,

-oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U. z 2014 r. poz. 1182, 1662).

- kopia dowodu osobistego oraz o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- zaswiadczenie o niekaralnosci,

- adres do korespondencji i numer telefonu kontaktowego.



V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z numerem oferty, adresem i numerem telefonu
I dopiskiem: Konkurs na glownego Kksiegowego nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego, 09-200 Sierpc, ul. Konstytucji 3 Maja 8
w godzinach od 8.00 do 15.00 do dnia 04.09.2015 r.

V1. Inne informacje:

1) oferty niekompletne, a takze zawierajace usterki formalne zostang wykluczone z dalszego
postgpowania, natomiast ztozone po uptywie terminu wyznaczonego w ogloszeniu (liczy si¢
data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane,

2) kandydaci spehlniajagcy formalne kryteria (obowigzkowe) - zostang poinformowani
o terminie przeprowadzenia ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej:

| etap - kwalifikacja formalna: zbadanie spetnienia wymagan formalnych - 07.09.2015 r.
Il etap - kwalifikacja merytoryczna: rozmowa kwalifikacyjna - 08.09.2015 r.

VII. Postanowienia koncowe:
1. Po uplywie terminu skladania dokumentéw, osoby speiniajace wymogi formalne
zostang poinformowane indywidualnie o drugim etapie konkursu.
2. Zatrudnienie osoby wytonionej z naboru nastapi dnia 01.10.2015 r.

DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEIJ NR 3
im. ks. Jana Twardowskiego
w Sierpcu
mgr Grazyna Krawczynska



