Zalacznik nr 2do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gimnazjum w Zagrodnie

GIMNAZJUM W ZAGRODNIE
59-516 ZAGRODNO 135
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W WYMIARZE % ETATU

1. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:
1) ma obywatelstwo polskie,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) spehnia jeden z ponizszych warunkow:
ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci albo ukonczong $rednig, policealng lub
pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
albo legitymowanie si¢ wpisem do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisoOw albo posiadanie §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.
5) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,
6) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
7) znajomos$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,
8) znajomo$¢ przepisdw podatkowych,
9) znajomos¢ przepisow ptacowych,
10) znajomos$¢ przepisow ZUS,
11) znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,
12) znajomos¢ przepisoOw prawo zamowien publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym: finansowo-ksiegowych, ,,Platnik”.
2) umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych aktow prawnych i projektoéw umow,
3) umiejetnos¢ planistycznego i analitycznego myslenia,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole
5) rzetelno$¢, doktadnosé, dyspozycyjnosc, wysoka kultura osobista, dyskrecja,
6) utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenia  rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
2)wykonywanie dyspozycji  Srodkami pienieznymi z rachunkow szkoty,

3)dokonywanie wstepnej  kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki,

4)opracowanie budzetu i sprawozdawczosci w tym zakresie, dokonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
5)nadzorowanie dyscypliny finansdw publicznych,

6)archiwizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji ksiegowej,



7)terminowe dokonywanie przelewdéw,

8) sporzadzanie bilansu, prowadzenie  sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe], wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw

9) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji US i ZUS

10) rozliczanie sktadek i przesytanie do ZUS

11)prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia  naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potrgcen

12) nadzorowanie nad prawidtowym  przebiegiem przekazywania sktadnikéw majgtkowych, -
sprawowania  odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji ~ srodkdéw trwatych i
wyposazenia;

13) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw  majatku

14)sporzadzanie naliczeri odpiséw na  zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczoéci funduszu,
przekazywanie naliczonych  odpisdw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola zgodnos¢
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa

15) przygotowanie zestawien, wyptat do naliczenia jednorazowego dodatku uzupetniajgcego i wyptacenie
16) wykonywanie innych nie  wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoty nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia, (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

4) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie 1 posiadane kwalifikacje,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia zawodowego,
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
8) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae, winny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach
w sekretariacie szkoty z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko — glownego ksiegowego” , adres i telefon sktadajacego oferte.
w terminie do dnia 30.10.2014 r. godz. 8.00
Z Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w Gimnazjum w Zagrodnie.
Aplikacje, ktore wptyna do placowki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informujemy, iz kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o dalszych czynno$ciach zwigzanych z
rekrutacja.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Zagrodno, oraz na tablicy informacyjnej Gimnazjum w Zagrodnie.



