OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR MIEJSKIEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ
W SZCZAWNIE - ZDROJU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Glownego Ksiegowego

I. Stanowisko pracy:

1) stanowisko: gtowny ksiegowy w Miejskiej Szkole Podstawowej w Szczawnie -
Zdroju,

2) miejsce wykonywania pracy: Miejska Szkota Podstawowa, ul. Sienkiewicza 32,
58 - 310 Szczawno - Zdro;,

3) wymiar czasu pracy : 0,75 etatu,

4) rodzaj umowy : umowa o prace.

I1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czltonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada
€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

11 .Wymagania preferowane:

1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finans6w publicznych,
2) znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych: PROGMAN,

3) znajomos¢ programu: PLATNIK,

4) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,



5)
6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ rachunkowos$ci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumiennos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnose,

umiejetnosci pracy w zespole,

umiejetnosci rozwigzywania problemow.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

V.

1)
2)

3)

VIL

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu
1 kontroli dokumentow finansowych,

6) opracowywanie plandw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

7) kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,

8) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiggowych,

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

11) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego jednostki,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wykonywanych zadan,

13) koordynacja czynnos$ci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,

14) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy:

praca wykonywana w biurze,

wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego
miesiaca,

rozpoczecie pracy od 02 listopada 2016 r.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy — curriculum vitae wlasnorgcznie podpisane,

wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dostgpny
na stronie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci,
kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,



8) podpisane oswiadczenie otresci - "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacyjnego - zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

VIII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: 28 pazdziernika 2016 r. do godz. 11.00

2)

3)

Sposob:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej

imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: "Nabor na stanowisko gléwnego

ksiggowego w Miejskiej Szkole Podstawowej w Szczawnie - Zdroju".

Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem

innych o0sob w sekretariacie Miejskiej Szkoty Podstawowej, ul. Sienkiewicza 32,
58 - 310 Szczawno - Zdroj lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu przesytki do sekretariatu Miejskiej Szkoty
Podstawowej w Szczawnie - Zdroju.

IX. Inne informacje

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiej Szkoty Podstawowej w Szczawnie - Zdroju
po wyzej okre§lonym terminie, w inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw nie b¢da rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo. Pierwszy etap naboru - otwarcie
ofert i analiza zawartych w nich dokumentéw nastapi dnia 28.10.2016 r. 0 godz.
12.00. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani
do dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana
powiadomieni telefonicznie.

Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z pdzn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
ztozone w jezyku polskim.

Whyniki konkursu ogloszone zostang na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju oraz Miejskiej Szkoty Podstawowe;j
w Szczawnie-Zdroju.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostana
dotaczone
do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publiczne; wiadomosci
na stronie internetowej Miejskiej Szkoty Podstawowej w Szczawnie - Zdroju
oraz na stronie BIP Urzedu Miejskiego W Szczawnie - Zdroju w zaktadce Ogloszenia
o naborze pracownikow.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikdw naboru.
Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 74 840 05 02 wew. 21



