Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Konopiskach
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze gldwnego ksiegowego.

Nazwa i adres jednostki

1) Szkota Podstawowa im. H. Sienkiewicza w Konopiskach
ul. Sportowa 7

42-274 Konopiska

Okreslenie stanowiska urzedniczego

Glowny ksiegowy —w wymiarze 1/4 etatu

Wymagania niezb¢dne

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 305):

1) ma obywatelstwo polskie;
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,;

3) nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkoéw:

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

b) ukonczyl/a §rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushigowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe;:

- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzadowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych;
- Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci;



2) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych
i placowych;

3) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych;

4) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych;

5) znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania przepisow,
dyspozycyjno$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

7) preferowane do$wiadczenie pracy na stanowisku gldwnego ksiegowego w placowkach
oswiatowych.

Zakres obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiegowego:

Do zadan gtéwnego ksiggowego nalez w szczego6Inosci:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych w placowkach
oswiatowych;

2) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w placowkach oswiatowych;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym srodkami pozabudzetowymi;

4) zapewnianie od strony finansowej prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez placowki
o$wiatowe;

5) zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole nalezno$ci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

6) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢gznych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoty, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznos$ci i zobowigzan;

8) dokonywanie wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych;

9) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem;

10) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentoéw, a takze nalezyta ochrona
danych;

11) opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia w placowkach o$wiatowych
z uwzglednieniem obowigzujacej czestotliwosci 1 termindw  inwentaryzacji
poszczeg6lnych sktadnikow aktywow 1 pasywow;

12) sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien;

13) naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznosci;

14) dokonywanie potracen od wynagrodzen;

15) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
fundusz pracy, ppk;

16) prowadzenie ewidencji dla zus, podatkowej, itp.;

17) prowadzenie i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

18) dokonywanie przelewoéw droga elektroniczna;

19) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji glownego
ksiggowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa;
2) wyjscia w teren;



3) budynek szkoty nie jest wyposazony w windg;
4) praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie do 2 godzin na dobe/10 godzin tygodniowo;
5) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w placowkach wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) uzasadnienie przystapienia do konkursu;

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje
0 stazu pracy;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentow
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz

pracy;
4) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtownego ksiegowego;

5) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz 289)

(wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 1);

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umySlne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe
( wzér oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 2);

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne
(wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 3);

8) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych
( wzér oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 4);

9) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni
(wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 5);

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtdéwnego ksiegowego w Szkole
Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Konopiskach, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6ézn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6zn.
zm)

( wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnosé 7 oryginatem.

Zgodnie 7 ustawg 7 dnia 7 paidziernika 1999 roku o jezyku polskim
(tekst jednolity: Dz. U. z 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata
dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolgczyé ich Htumaczenie na jezyk polski dokonane przez
biuro ttumaczen lub ttumacza przysieglego.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) termin: do 30.11.2022r. do godz. 12:00;

2) sposob sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu Szkoty
Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Konopiskach (liczy si¢ termin wptywu dokumentoéw
do biura), w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem i nazwiskiem z numerem
telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata oraz z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Konopiskach™;

3) miejsce sktadania dokumentow:
sekretariat Szkoty Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Konopiskach
ul. Sportowa 7, 42-274 Konopiska
w godz.: 8:00-15:00.

Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;
2) procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

1) - | etap- kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych;
2) - Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja

konkursowg powotang przez dyrektora Szkoly Podstawowej im. H. Sienkiewicza
w Konopiskach;

3) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spehiajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna;

4) informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Konopiskach, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Konopiskach.

(-) llona Ujma

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Henryka Sienkiewicza w Konopiskach



Zatacznik nr 1

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pehlienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 2

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 3

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umysine.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 4

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam peilng zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 5

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE W SZKOLE PODSTAWOWEJ
im. H. SIENKIEWICZA W KONOPISKACH

1. Imi¢ (IMIONA) 1 NAZWISKO ..veerviiiiiiiiieiieitieetie et eteetieetie ettt e b e e eaaeeebeestee e aeseessaeseseenneann s
2. DALA UIOUZENIA vttt ettt ettt ettt ettt e e e e e e e e e e aeae s eenae
3. AN KONTAKEOWVE ... .ottt ettt e e ee e eeeeeeeeeeeneeeeeeeaeaeaaaaaaanaae aes

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na Okre$lonym StANOWISKU) ...c.vveeiiieiiiie ettt saae e ee e e e

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) .......ccccveeeeiiieeiiie et e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........cceevevieeeiieiciieniieecececie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR ..ottt et ettt et et eateeae e e enne e

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 6

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
zawartych w ofercie na stanowisko glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej
im. Henryka Sienkiewicza w Konopiskach zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst
majacy znaczenie dla EOG)(Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6zn.zm.).

(czytelny podpis)



