Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 16 stycznia 2023r.

w Szkole Podstawowej w Babkach Oleckich, Babki Oleckie 12,
19 - 400 Olecko
Ogfasza nabor - na wolne stanowisko urzednicze — gtowny ksiegowy
wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
liczba kandydatéw do wyfonienia: 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:
Kandydat:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa

polskiego;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

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

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowo$ci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinie,

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,

poczta elektroniczna, Internet.



Znajomos¢ ustaw:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

3.

4,

5.

znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz. U.
z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustawy;
znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U.
z 2022 r. poz.1488 ze zm.)
znajomos¢ ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji (t.j. Dz. U z 2022r. poz. 479 ze zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustawy,
znajomosc¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 1710 ze zm.);
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1116
z pédzn. zm.);
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz.1510 z pdzn. zm.)
Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.(t.j.: Dz. U. 2022, poz.530
z pézn. zm.).
Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,
2) znajomos$c¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,
3) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism,
4) znajomosc¢ ustawy prawo zaméwien publicznych,
5) znajomos¢ przepiséw ptacowych, podatkowych i ZUS,
6) obstuga programéw komputerowych (Word, Excel, Internet, Ptatnik, Symfonia, Bestia,
Fakt, Portal FB),
7) umiejetnosc¢ pracy w zespole,
8) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnose, rzetelnosé, sumiennosc, terminowosé.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2) opracowanie planow finansowych,
3) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan finansowych i statystycznych,
4) kontrolowanie wykonania budzetu po stronie dochodéw i wydatkéw,
5) prawidtowe naliczanie zaliczek podatkowych, skiadek, potrgcen oraz terminowos$¢ ich
przekazywania,
6) prowadzenie gospodarki Srodkami trwatymi,
7) dekretowanie dokumentow ksiegowych,
8) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi,
9) sporzadzanie przelewdw i przekazywanie na rachunki bankowe,
10) zatwierdzanie dochodéw do wyptat gotowkowych i bezgotéwkowych, sprawdzanie

dokumentéw finansowych, faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

11) wystawianie obcigzen dla oséb wynajmujgcych pomieszczenia w budynkach
szkolnych,

12) przestrzeganie terminowosci rozliczenh naleznosci, zobowigzanh oraz

sprawozdawczosci w zakresie gospodarki budzetowej,

13) zatatwianie korespondenc;ji dotyczgcej ksiegowosci,

14) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetenc;ji
gtébwnego ksiegowego,

15) wspotdziatanie z bankiem, urzedem skarbowym, ZUS,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Warunki pracy:

1) praca w budynku Szkoly Podstawowej w Babkach Oleckich, Babki Oleckie 12,
19 — 400 Olecko, na parterze,

2) praca w wymiarze 1/2 etatu,

3) praca biurowa przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci.
Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Szkole
Podstawowej w Babkach Oleckich w miesigcu poprzedzajagcym ogtoszenie naboru:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w Babkach Oleckich
w grudniu 2022r. wynosit 0,1% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.



Wymagane dokumenty:

1)

7. Termin

wiasnorecznie podpisany zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej;

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg wzoru — zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie swiadectw pracy;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie wg
wzoru — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych wg wzoru — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
w/w stanowisku wg wzoru — zatgcznik nr 4 do ogtoszenia;

o$wiadczenie kandydata do pracy o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wg wzoru — zatgcznik nr 5 do ogtoszenia.

i miejsce ztozenia dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 30 stycznia
2023r. do godziny 10°% w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Babkach Oleckich,
Babki Oleckie 12, 19 — 400 Olecko lub pocztg na w/w adres (liczy sie data wplywu)
w zamknietej kopercie z podanym: imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz adnotacjg na kopercie ,Nabér
na stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej w Babkach
Oleckich.” Dokumenty, ktére wptyng do w Szkoly Podstawowej w Babkach Oleckich
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. O terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

8. Dodatkowe informacje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Zataczniki:

brak oswiadczen oraz wtasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymagan okreslonych w powyzszym ogtoszeniu;

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokét;

informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Olecku w zaktadce jednostki oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie szkoty;

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/2
etatu z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas scisle okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy;

po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw
dokumenty zostang zwrécone drogg pocztowg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
lub bedzie mozliwos¢ odebrania osobiscie.

Wiasnorecznie podpisane przez kandydata:

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
w/w stanowisku.

Oswiadczenie kandydata do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Dyrektor szkoty

Mirostaw Matusiak



