ZALACZNIK NR 1 do Procedury
rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska
administracji i obstugi w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym

Nr 2 w Biatymstoku

Ogtoszenie Nr 1/2018
ZESPOL SZKOLNO- PRZEDSZKOLNY NR 2 W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gléwny ksiegowy
nazwa stanowiska pracy
Wymagania niezbedne
wynikajace z art. 54 ust. 2, z zastrzezeniem art.54 ust. 9 ustawy o finansach publicznych
Glownym ksiggowym moze by¢ osoba ktéra:

1) Ma obywatelstwo polskie lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji ~ Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

2) Posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

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

4) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtownego ksiegowego,

5) Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczylta jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia  magisterski lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyla srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych: FINANSE OPTIVIUM-VULCAN,
PLATNIK, PLACE OPTIVIUM - VULCAN, KSAT, PEFRON, GUS, OBSLUGA
BANKOWOSCI ELEKTRONICZNE].

Znajomos¢ przepisOw prawa oswiatowego i samorzadowego.

Co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w jednostkach
os$wiatowych.

Znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacej w niej zasad.

Sumiennos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw.

Umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

y
2)
3)

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

4)

3)
6)
7)

8)
9)
10)

finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, biegu i kontroli
dokumentow finansowych.
Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki.
Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow.
Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Nadzor nad pracownikami dziatu ksiegowosci.



11) W wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

Wymagane dokumenty

1) Zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe /dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych  do$wiadczenie i wiedze okreslone w
wymaganiach niezbednych i dodatkowych.

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

6) Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016
r. poz. 922 22018 r. poz. 138).

8) Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajacych staz pracy.

9) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( w przypadku osoby
bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
— kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego).

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11.05.2018 r.
do godz. 14.00 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko gléwny ksiegowy”:

1) osobiscie w Sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 14 z Oddzialami
Integracyjnymi im. Kazimierza Pulaskiego w Bialymstoku;

2) pocztg na adres:zsps2@um.bialystok.pl



Zespol Szkolno- Przedszkolny Nr 2 w Bialymstoku, ul. Kazimierza Pulaskiego 25
15- 337 Bialystok

Warunki pracy na stanowisku

1) Umowa o prace na czas okreslony ( z osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6-
miesigcy — zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych).

2) Wymiar etatu: pelny etat. _

3) Wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania w przedziale 2000,00 z}
—4260,00 zt. Pozostale sktadniki wynagrodzenia zgodnie z regulaminem wynagradzania.

Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajacy wymogi zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach

naboru.

Kandydat wybrany do zatrudnienia b¢dzie zobowiazany do przedstawienia do wgladu
oryginatu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego

oraz oryginaléw ztozonych kopii dokumentow.

Informacja o wyniku naboru podana bgdzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy
ogtoszen Szkoty Podstawowej Nr 14 z Oddziatami Integracyjnymi im. Kazimierza
Pulaskiego w Biatymstoku;

Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie

bedg rozpatrywane.

DY KTOR
I

mgr Wigsiay Paniczko

Biatystok, dn. 24.04.2018



