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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
Stanowisko pracy

Stanowisko: glowny ksiggowy w Miejskiej Szkole Podstawowej w Szczawnie -
Zdroju z oddziatami gimnazjalnymi.

Miejsce wykonywania pracy: Miejska Szkota Podstawowa w Szczawnie - Zdroju
z oddziatami gimnazjalnymi, ul. Sienkiewicza 32, 58 - 310 Szczawno - Zdrdj.

Wymiar czasu pracy : 1 etat.

Rodzaj umowy : umowa o praceg.

Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku

Gléwnym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktdremu
kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
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2)
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II1.

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Niezbedne wymagania od kandydatéw (wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych)

Glownym ksiegowym, z zastrzezeniem ust. 9, moze by¢ osoba, ktora:

1)

2)

3)

4)

5)

ma obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub pafstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba

ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych

od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeilniajgce ekonomiczne studia magisterskie
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lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig

praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

minimum 5 letni staz pracy,

co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku giéwnego ksiegowego w jednostkach
oswiatowych,

znajomos¢ programéw finansowo-ksiggowych,

znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i obowiazujacych w niej zasad,

umiejetnos$é samodzielnej organizacji pracy,

sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢, kultura osobista,
umiejg¢tnosci pracy w zespole,

umiejetnosci rozwigzywania problemow,

umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych,

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki,
kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow,
dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentdw ksiggowych,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;j,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

prowadzenie rejestru zakupdw oraz sprzedazy podatku VAT,

nadzér nad ewidencja $rodkéw trwatych,

przygotowywanie rozliczen z ZUS, US i PEFRON,

naliczanie wynagrodzen wynikajacych z zawartych umow o pracg oraz umow
cywilnoprawnych,
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prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego jednostki,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wykonywanych zadan,
wykonywanie innych czynnos$ci wynikajagcych z zajmowanego stanowiska
i powierzonych przez dyrektora szkoty.

Informacja o warunkach pracy:

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

praca jednozmianowa,

wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego
miesigca,

rozpoczgcie pracy od 01 pazdziernika 2017 r.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy — curriculum vitae wiasnorgcznie podpisane,

wypeliony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
(do pobrania na stronie ogloszen BIP Miejskiej Szkoty Podstawowej w Szczawnie-
Zdroju https://msp-szczawno.ibip.wroc.pl/public/ oraz na stronie Uzdrowiskowej
Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj http://um.szczawnozdroj.ibip.wroc.pl/public/,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,
kserokopie swiadectw pracy,

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

oSwiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie otresci - "Wyrazam zgod¢ 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. 22016 1. poz. 922).

VIIIL. Termin, sposob i miejsce skladania dokument6éw aplikacyjnych:

1)
2)

Termin: 22 wrze$nia 2017 r. do godz. 11.00

Sposoéb:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: "Nabor na stanowisko
gtownego ksiggowego w Miejskiej Szkole Podstawowej w Szczawnie - Zdroju
z oddziatami gimnazjalnymi".



3)  Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych oséb w sekretariacie Miejskiej Szkoty Podstawowej w Szczawnie - Zdroju
z oddziatami gimnazjalnymi, ul. Sienkiewicza 32, 58 - 310 Szczawno - Zdrdj
lub przestac¢ za posrednictwem operatora pocztowego.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesytki do sekretariatu Miejskiej
Szkotly Podstawowej w Szczawnie - Zdroju z oddziatlami gimnazjalnymi.

IX. Inne informacje

1) Aplikacje, ktére wplyng do Miejskiej Szkoly Podstawowej w Szczawnie - Zdroju
z oddzialami gimnazjalnymi po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane.

2)  Otwarcie ofert nastgpi dnia 22.09.2017 r. o godz. 13.00.

3) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

4)  Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

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

6) Wyniki konkursu ogloszone zostang na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju oraz Miejskiej Szkoty Podstawowej
w Szczawnie-Zdroju z oddzialami gimnazjalnymi.

7)  Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

8) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie internetowej Miejskiej Szkoty Podstawowej w Szczawnie - Zdroju
z oddziatami gimnazjalnymi www.msp.szczawno-zdroj.pl, BIP Miejskiej Szkoty
Podstawowej w Szczawnie-  Zdroju https://msp-szczawno.ibip.wroc.pl/public/
oraz na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Szczawnie - Zdroju w zaktadce Ogloszenia
o naborze pracownikow.

9) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru.
Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

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

DYREKTOR
Micjskicj Sz Podstawowcj
w Szezagie-Zdroju

z O(ldziu!umcja; kl}t}mazjalnymi
mgr Sylwial Kotarba
]



