$ZKOLA PODSTAWOWA

im. Bohater6w Lotnictwa Polskiego Dyrektor
ul. Wojska Polskiego 7, 21-311 Komarowka Potszkoly Podstawowej w Komaréwee Podlaskiej
tel. 83353 50 21 ul. Wojska Polskiego 7
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I11.

21-311 Komarowka Podlaska

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ
w Szkole Podstawowej w Komaréwce Podlaskiej
im. Bohateréw Lotnictwa Polskiego w Komarowee Podlaskiej
ul. Wojska Polskiego 7
21-311 Komaréwka Podlaska

Okreslenie stanowiska:

STANOWISKO DS. I(SIEGO¥VOSCI OSWIATOWLJ - pelny etat

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3) stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy na oferowanym stanowisku;

4) wyksztalcenie wyzsze, kierunek studiéw: ekonomia lub rachunkowosé¢
i finanse,

spelnieniem niniejszego warunku begdzie rowniez posiadanie wyksztalcenia

wyzszego na dowolnym kierunku oraz ukonczone studia podyplomowe

o kierunku: rachunkowos¢;

5) znajomos¢ obslugi komputera w zakresie pakietéw biurowych;

6) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

. Znajomos$¢ przepisow prawa, w tym:

ustawy o finansach publicznych;

ustawy o samorzadzie gminnym;

ustawy o rachunkowosci;

ustawy o systemie oswiaty;

ustawy Prawo o$wiatowe,

ustawy Karta Nauczyciela,

znajomos¢ zagadnien z zakresu planowania budzetu o$wiaty.

Preferowane doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci ze wskazaniem na

ksiegowos¢ budzetows,

Preferowane posiadanie wiedzy i umiej¢tnosci w zakresie obslugi programéw
komputerowych do prowadzenia ksiggowosci (Platnik, Vulkan oraz ksiegowos¢
budzetowa)

4, Umiejetnosé konstruktywnego i analitycznego myslenia.

Rzetelno$é, odpowiedzialno$é, solidnosé.



6. Umiegjetnosé pracy w zespole.
7. Komunikatywno$¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie szczegolowych kalkulacji wydatkéw budzetowych Szkoly Podstawowe;j,
Zespolu Szkét Samorzgdowych, Przedszkola Samorzadowego, Gminnego Centrum
Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej;

2) kontrola dowodow ksiegowych i ich ewidencja — ksiegowanie wydatkow Szkoly
Podstawowej, Zespolu Szkol Samorzadowych, Przedszkola Samorzgdowego, Gminnego
Centrum Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej;

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
Szkoly Podstawowej, Zespolu Szkét Samorzadowych oraz Przedszkola
Samorzgdowego;

5) rozliczanie dochodow — wplat za wyzywienie w szkolach i przedszkolu, ustalanie stanu
miesigcznego 1 rocznego magazynu zywieniowego;

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji Szkoly Podstawowe;j,
Zespolu Szkdt Samorzadowych, Przedszkola Samorzgdowego, Gminnego Centrum
Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej;

7) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych i aktualizacji ich wartosci;

8) prowadzenie ewidencji materialéow remontowo-budowlanych bedgcych na stanie
magazynowym w Szkole Podstawowej, Zespole Szkot Samorzgdowych, Przedszkolu
Samorzagdowym, Gminnym Centrum Kultury i Gminnej Bibliotece Publicznej; (karty
materialowe);

9) prowadzenie ewidencji rozrachunkow;

10) prowadzenie rozliczen zobowigzan i naleznosci z dostawcami,

11) prowadzenie sprawozdawczosci:
a)miesigeznej z realizacji budzetu Szkoly Podstawowej, Zespolu Szk6t Samorzadowych,

Przedszkola Samorzgdowego, Gminnego Centrum Kultury i Gminnej Biblioteki
Publiczne;j,
b)kwartalnej ze stanu zatrudnienia i realizacji wynagrodzen,
¢)sporzadzanie bilansu i sprawozdaii rocznych
12) Wspolpraca z dyrektorami obslugiwanych jednostek.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: ‘
1) miejsce pracy: Urzad Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krétka 7;
2) budynek niedostosowany do poruszania si¢ 0sob niepelnosprawnych na waézku
inwalidzkim;
3) 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy. Godziny pracy od poniedzialku
do pigtku: 7:30 — 15:30;

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego, obstuga urzgdzen biurowych, praca na dokumentach;

5) wymuszona pozycja ciala;

0) wysilek gléwnie umystowy;

7) oswietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym;

8) praca wigze sie z przebywaniem z grupa osob w pomieszczeniach
zamknigtych;

9) planowana data zatrudnienia: listopad 2019 r.



VI.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VIIL.
I
2
3.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

Zyciorys — (curriculum vitae)

Dokumenty poswiadezajgce wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia dokumentow
(dyplomy, swiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.).

Oryginal kwestionariusza osobowego (w zalgczeniu)

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umy$lne lub informacja
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datg nie wezesniej niz na
miesigce przed zlozeniem dokumentow aplikacyjnych.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w pelni z praw publicznych.

O$wiadcezenie lub za$wiadezenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace brak
przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds. ksiegowosci
oswiatowej.

Podpisana klauzula informaeyjna zgodnie z przepisami rozporzadzenia RODO i
ustawy o ochronie danych osobowych (w zalgczeniu).

Oféwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

10. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Uwaga: Przedlozone dokumenty aplikacyjne musza byé podpisane. W przypadku

zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do weladu oryginalow

dokumentow.,

11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany

jest do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego rejestru Karnego.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentdw:

I. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO PRACY DS. KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ

w terminie do dnia 8 listopada 2019 _roku do godz. 13:00 osobiscie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej w Komaréwce Podlaskiej, ul. Wojska Polskiego 7, 21-311 Komaréwka




Podlaska lub pocztg na adres Szkola Podstawowa w Komardéwce Podlaskiej, ul. Wojska
Polskiego 7, 21-311 Komardowka Podlaska.

2. W przypadku wyslania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina ich
doreczenia do Szkoly Podstawowej w Komarowce Podlaskiej.

3. Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Termin otwarcia ofert nastapi w dniu 8 listopada 2019 roku.

IX. Informacje dodatkowe:
1. Dyrektor szkoly zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calosei lub czescli,

przedluzenia terminu skladania ofert.
2. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjng
majgcg na celu stwierdzenie zgodnosci z zasadami naboru oraz kompletnosci

zlozonych dokumentow.
W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow,

ktorzy spelnig wymagania niezbgdne i zlozyli w sposéb prawidlowy dokumenty
aplikacyjne okreslone w niniejszym naborze.
3. Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i

miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem 83 3535021 u Dyrektora

Szkoly.

Komardowka Podlaska, 2019-10-28

DYREKTOR SZKOtY

b i
mghkBdiena Kugawinske



