Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej w Czarnej Wodzie
Dyrektor Przedszkola Publicznego w Czarnej Wodzie
oglaszaja nabor na wolne stanowisko urzednicze:
- gléwny/a ksiegowy/a
Data publikacji ogloszenia: 11 sierpnia 2023 r.
Termin skladania ofert: 25 sierpnia 2023 r.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ nabor:

. Glowny/a ksiegowy/a
. wymiar czasu pracy: PSP - 7/8 etatu, PP - 1/8 etatu,

2. Wymagania niezbedne:

Gtownym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;j
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

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

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

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

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
o$wiatowych - budzetowych. Znajomo$¢ programow finansowo — ksiegowych jednostek
budzetowych. Znajomo$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach
budzetowych. Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej. Znajomo$¢ obstugi
programow: RADIX FKB, SIO, Bestia, programéw Microsoft Office. Znajomo$¢ Ustawy -
Karta Nauczyciela. Umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos$¢, rzetelnos¢,
odpowiedzialno$¢ 1 dyspozycyjnos¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



Zadania glowne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.). Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z
rachunkowoscig jednostki budzetowej w Publicznej Szkole Podstawowej w Czarnej Wodzie
oraz w Przedszkolu Publicznym w Czarnej Wodzie. Wykonywanie dyspozycji srodkami
pieni¢znymi. Kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym. Kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
finansowych. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych. Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych
jednostki. Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych, inwentarza Przedszkola i Szkoty. Wykonywanie innych czynnosSci
wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Nazwa stanowiska - glowny ksiggowy
. Srodowisko pracy :

- miejsce pracy : praca jest wykonywana na terenie Urzedu Miejskiego w Czarnej Wodzie
- godziny pracy: poniedziatek 8% - 15%, wtorku do piatku; 7*° — 14

- W miejscu pracy znajdujg si¢ pomieszczenia biurowe, w ktorych wykonywana jest praca,
oraz pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, schody,

- osoba zatrudniona na w/w stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, sprzet biurowy,
pracuje na dokumentach, przyjmuje petentow, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

. Przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien 2023 r.

. Srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka i typowe narzedzia reczne
niezbedne w pracy biurowej,

. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne:

Prace na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.
Nie wymaga ona szczegolnych wiasciwosci psychofizycznych, cho¢ wymaga dobre;j
komunikatywnosci 1 aktywnos$ci. Praca na tym stanowisku nie wymaga szczeg6lnych
wymagan zdrowotnych, jedynie ogolnego dobrego stanu zdrowia.

6. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Do budynku prowadzi utwardzone dojscie o szerokos$ci umozliwiajgcej wjazd na teren
budynku osoby na wozku inwalidzkim, do wejscie do budynku prowadzi podjazd, korytarze
maja szerokos¢ umozliwiajaca poruszanie si¢ na wozku inwalidzkim, nie wystepuje
zroznicowanie poziomu podtog, nie ma progéw migdzy pokojami i korytarzami, drzwi do
pokoi maja szerokos¢ 80 cm, pokoj znajduje si¢ na pietrze budynku, w budynku brak windy,
na parterze budynku znajduje si¢ toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

7. Dostepnosé:

Nasza szkota jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna
uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania



polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng
czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Osoby z niepelnosprawnoscia, ktore spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu (z
uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkow pracy) zachecamy do dotaczenia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej w Czarnej Wodzie, oraz Przedszkolu
Publicznym w Czarnej Wodzie w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi wigcej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
1) podpisany odrecznie list motywacyjny ,

2) podpisany odrecznie zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie mozliwy do
uzyskania w Publicznej Szkole Podstawowej w Czarnej Wodzie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalno$ci
gospodarczej,

5) kserokopie dokumentow, poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) poswiadczong przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatlem kserokopie dowodu osobistego
lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz obywatelstwo kandydata,

7) kserokopie dokumentow, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP),

8) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz biezaca data,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz biezaca data,

10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
gléwny ksiggowy opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz biezaca datg.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny
koszt, wydane jednak nie wczesniej niz w okresie 2 m-cy przed datg ukazania si¢ ogloszenia o
naborze.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone podpisang
wlasnorgcznie klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1781).

. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Aplikacja nie zawierajaca podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych lub zawierajaca oswiadczenie o wadliwej tresci nie bedzie uwzgledniona
w procesie rekrutacji.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego oraz z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy” osobiscie w sekretariacie
Publicznej Szkole Podstawowej w Czarnej Wodzie, ul. Mickiewicza 5, 83-262 Czarna Woda
lub przesta¢ listownie na adres:

Publiczna Szkota Podstawowa, ul. Mickiewicza 5, 83-262 Czarna Woda

w terminie do dnia 25 sierpnia 2023 roku do godz.14.00.

Za date doreczenia dokumentdéw aplikacyjnych uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow
przez Publiczng Szkot¢ Podstawowag w Czarnej Wodzie.

Dokumenty doreczone po w/w terminie sktadania dokumentoéw nie bgdg rozpatrywane 1
podlegaja zwrotowi.

10. Dodatkowe informacje:
O poszczegodlnych etapach 1 czynno$ciach naboru beda informowani (telefonicznie lub droga
elektroniczng) wylacznie kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o

naborze, w ciggu 3 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie Www.zspczwoda.naszbip.pl .

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie Publicznej Szkole Podstawowej
w Czarnej Wodzie, ul. Mickiewicza 5, 83-262 Czarna Woda

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej w Czarnej Wodzie

Dyrektor Przedszkole Publicznego w Czarnej Wodzie


http://www.zspczwoda.naszbip.pl/

