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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY

Dyrektor Zespolu Przedszkolno-Szkolnego w Stoleu oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko

gléwnego ksiegowego

w Zespole Przedszkolno-Szkolnym w Stolcu
Wymiar etatu: 1/2 etatu
1. Wymagania niezbedne:

Spelnianie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 . Dz. U. 2019.0.1282).

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenic wyzsze.

3. Udokumentowane doswiadczenic zawodowe : co najmniej 2 lata pracy na podstawie umowy
o prace w tym minimum 1 rok na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu terytorialnego.
4. Posiadane znajomosci przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadnych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o prawic o$wiatowym i ustawy Karta Nauczyciela.

5. Znajomosc obstugi komputera (pakiet MS Office- Word, Exel,).

6. Znajomos¢ obstugi urzadzen technicznych (fax, kserokopiarka).

7. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

8. Nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe.

9. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

1I. Wymagania dodatkowe:

1. Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracg, samodzielno$¢ przy wykonywaniu

zadan, umicjetno$¢ pracy w zespole, samodyscyplina, komunikatywno$é, odpowiedzialno$é,
dyspozycyjnosc.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obowiazki ogéine:
1
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B

1. Znajomo$¢ i przestrzeganic Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa
obowiazujacych w ramach wykonywanych czynnosci, w tym statutu Zespotu Przedszkolno-
Szkolnego w Stolcu. regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy.

2. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz stosowanie si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokument6éw znajdujacych sie w posiadaniu zespohu , jesli prawo tego nie zabrania.

4. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach interpersonalnych.
6. Zachowanie si¢ z godnodcig w miejscu pracy i poza nim.

7. Stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

8. Przestrzeganie okreslonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

9. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisdw
przeciwpozarowych.

10. Dbalo$¢ o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia.
11. Prawidlowe organizowanie oraz usprawnianic metod pracy wlasnego stanowiska.

12. Zglaszanie bezposrednim przetozonym o zaistnialych nicdociagnieciach lub mogacych powsta¢
w toku wykonywanej pracy lub stanowiska.

11. Zadania szczegélowe:

1. Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2. Biezacy nadzor i kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materiatowej
Zespolu Przedszkolno-Szkolnego w Stolcu

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zespotu zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

4. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnic z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi;

5. Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez zespol;

6. Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

7. Kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem §rodkéw pienigznych, obrotami
pienigznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiggowan;

8. Opracowywanie rocznych planow finansowych Zespolu Przedszkolno-Szkolnego w Stolcu;

9, Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych

w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;



10. Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowoS$ci, ustawa
o finansach publicznych oraz innych wilasciwych przepisdéw, nadzér i koordynacja czynno$ci
zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych;

11. Sporzadzanie miesiecznych list plac, listy wyplat nagrod jubileuszowych oraz list wyplat
odpraw emerytalnych i rentowych;

12. Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych zajec
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sadowymi;

13. Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczoéci budzetowej, podatkowej
iinnej;

14. Nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona Srodkow
wartosci pienigznych;

15. Dokonywanic wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

16. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochoddw i wydatkow
oraz $rodkéw specjalnych jednostki;

17. Przekazywanie Dyrektorowi ZPS rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych
do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi
jednostki;

18. Opracowanie projektéw przepisow wewngirznych wydawanych przez Dyrektora ZPS
i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw finansowo- ksiegowych, instrukcji magazynu Zywnosci, instrukcji kasowej
1 inwentarzowej;

19. Zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwilaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedobordéw i nadwyzek;

20. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

21. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora ZPS.

I11. Zakres odpowiedzialnosei:

1. Odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.

2. Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy.

3. Stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j.

1IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Zespot Przedszkolno-Szkolny, Stolec 101



Praca biurowa, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble i1 sprzgt niezbedny
do wykonywania pacy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku komputer, telefon, drukarka.
Oprogramowanic MS Office oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Wymagane dokumenty:

1. CV, List motywacyjny.

2. Dokumenty potwierdzajace: wymagane wyksztalcenie, ewentualnie dodatkowe kwalifikacje-
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania.

4. Kopie $wiadectw pracy- poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginalem.

5. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (jesli kandydat chee skorzystaé
z uprawnienia wskazanego w ari. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) - poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
z praw publicznych.

7. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Osoba wybrana do zatrudnicnia bgdzic zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Wyrazenie zgody na przetwarzanic danych osobowych dla celow rekrutacji. Podpisana klauzula
o treset:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacyi, zgodnie z art.6 usi. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz

uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych).

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Oferta pracy na stanowisko gléwny ksiegowy w Zespole Przedszkolno-Szkolnym w Stoleu”
do dnia 28 grudnia 2020 r. do godz. 13.00 osobiscie w Zespole Przedszkolno-Szkolnym w Stolcu
lub poczta na adres: Zesp6t Przedszkolno-Szkolny, Stolec 101, 57-200 Zabkowice S1.
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