Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 12 im. Jerzego Kukuczki w Jastrzebiu Zdroju,
na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.), ogtasza nab6r na wolne stanowisko
urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa Nr 12 im. Jerzego Kukuczki,
ul. Szkolna 7, 44-335 Jastrzebie-Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

GtOWNY KSIEGOWY

IIl. Warunki pracy:
Wymiar czasu pracy: petny etat
Miejsce pracy: Jastrzebie-Zdrdj, ul. Szkolna 7.

W marcu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6 % w zwigzku z powyiszym pierwszeAstwo w zatrudnieniu majg osoby
niepetnosprawne, o ile znajdg sie w gronie 5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne i w najwiekszym stopniu spefniajgcych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tych uprawnien obowigzany jest ztozy¢ wraz
z dokumentami kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

IV. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Niezbedne:

1. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw odnosnie wyksztatcenia i praktyki
w ksiegowosci :

a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,



b) srednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyka
w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

3. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

4. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

5. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego.

6. Posiada znajomosc¢ ustaw i przepisow wykonawczych do:
e ustawy o finansach publicznych,
e ustawy o rachunkowosci.

7. Posiada dobrg znajomosc¢ obstugi komputera i obstugi urzgdzen biurowych.

2) dodatkowe:

1. Posiada znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych, podatku VAT.

2. Posiada wystarczajagcg wiedze i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci
komputerowej i samodzielnej obstugi programu komputerowego: WizjaNet,
PABS, Ptatnik , Budzet RB.



Posiada znajomos$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy
jako organu prowadzgcego.

Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane
zatozenia.

Posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania
pracy, wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy
i kwalifikaciji.

Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokfadno$¢, sumiennosé¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa, nieposzlakowana

opinie.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego

N

8.
9.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

Analiza wykorzystania srodkéow przydzielonych z budzetu lub Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci oraz rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie planéw budzetu jednostki i harmonogramu wydatkéw.

Sporzadzanie bilansu oraz sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Rozliczanie podatku VAT.

Sporzadzanie list ptaci rozliczen z ZUS i US.

10.0dpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo - budzetowej oraz zasad

prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej.

11.Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkdéw, réowniez w formie

bankowosci elektronicznej.

12.0pracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez

VI.

N

kierownika jednostki.

Dokumenty sktadane przez kandydata winny zawierac¢:

Podanie podpisane wtasnorecznie przez kandydata.
Kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji.
Zyciorys lub CV - podpisany odrecznie.



4. Kserokopia odpisu dyplomu, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje, potwierdzona za zgodnosc z oryginatem przez kandydata.

5. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych praktyke w ksiegowosci (doswiadczenie
zawodowe w ksiegowosci), potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata.

6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie o0 niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku.

VIl. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 12
im. Jerzego Kukuczki w Jastrzebiu-Zdroju, w terminie do dnia 16.05.2018r., do godz. 10%.

1. Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem, telefonem kontaktowym osoby sktadajgcej oferte z dopiskiem
,Nabor na stanowisko urzednicze - Gtowny Ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 12
w Jastrzebiu-Zdroju".

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru drogg elektroniczna.

VIIl. Informacja o wynikach | etapu naboru oraz o terminie Il etapu zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Szkoty Podstawowej nr 12
im. Jerzego Kukuczki w Jastrzebiu-Zdroju.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr 12
im. Jerzego Kukuczki
w Jastrzebiu-Zdroju
/-/ mgr Tomasz Domagata



