DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 15
IM.MARII SKLODOWSKIEJ — CURIE W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY - % ETATU

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U. Nr 223, poz.1458) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. Nr 50, poz. 398).

1. Wymagania niezb¢dne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3) Niekaralno$é za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

4) Wyksztalcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe , uzupelniajace studia magisterskie na kierunkach ekonomicznych lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3- letnia praktyka zawodowa w ksiggowosci lub
wyksztalcenie $rednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i co najmniej 6- letnia
praktyka zawodowa w ksiggowosci, w tym co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku
glownego ksiggowego w jednostkach oswiatowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ prawa z zakresu finansoéw, rachunkowosci, zaméwien publicznych, ZUS
i podatkow.

2) Znajomo$¢ przepiséw o$wiatowych i samorzadowych.

3) Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiggowosci.

4) Umiejetnos$¢ obshugi komputera i znajomosé¢ programow: FINANSE OPTIVUM- VULCAN,
PLATNIK, PLACE OPTIVUM-VULCAN, OBSLUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNEJ.

5) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w  zespole, odpowiedzialnose,
zaangazowanie,  systematycznosc.

3. Zakres zadan, czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow w
sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong¢ mienia
bedgcego w posiadaniu jednostki,

b) biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrong
mienia jednostki oraz terminowe 1 prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie caloksztaltu prac poszczegolnych
pracownikéw z zakresu ksiggowosci.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:



-

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowigzan.

3) Opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu i ich realizowanie.
4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

5) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych w sposéb zapewniajacy:

a) wstepng kontrole legalnosci dokumentow przedktadanych do ksiggowania w powigzaniu
z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci i celowosci, a takze wlasciwym
gospodarowaniem mieniem jednostki,

b) przeciwdzialanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c) biezaca kontrolg operacji gospodarczych i finansowych stanowiagcych przedmiot
ksiegowan.

6) Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

7) Prowadzenie spraw placowych.

8) Dokonywanie kontroli wewngtrznej ( kasa, magazyn).

9) Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obstuga SI10, Arkusza

Organizacyjnego.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w administracji z obstuga komputera wykonywana w Szkole Podstawowej nr 15
ul. Wiadystawa Broniewskiego 1 15-748 Bialystok.

2) Wymiar zatrudnienia: 1/2 etatu.

3) Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okres$lony do 6-ciu miesigcy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  Szkole Podstawowej nr 15 im. Marii Sklodowskiej- Curie
w Bialymstoku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Kwestionariusz osobowy.

3) Zyciorys (CV).

4) Kopia: dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5) Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i wiedze.

6) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.



7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu w petni z
praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowigzaniem si¢ do dostarczenia stosownej
informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc- wytacznie w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢c wilasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,za
zgodnosc z oryginalem™ oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.).

. Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych”, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 04 lipca 2016r. do godz. 12:00 na adres: Szkota
Podstawowa nr 15 im. Marii Sklodowskiej- Curie w Biatymstoku ul. Wiadystawa Broniewskiego 1,
15-748 Biatystok.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko - Glowny Ksiggowy™.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktory przeprowadzi komisja
konkursowa powolana przez dyrektora Szkoty Podstawowej nr 15 im. Marii Sklodowskiej- Curie w
Bialymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr
15 im. Marii Sktodowskiej- Curie w Biatymstoku.

Oferty, ktére wplyna niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.
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