Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im. Janusza

Korczaka w Busku - Zdroju

ogiasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

l. Przedmiot naboru:

1. stanowisko pracy: gtéwny ksiegowy

2.rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

3.wymiar czasu pracy: 0,4 etatu

4. miejsce wykonywania pracy: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 w Busku -
Zdroju, zwana dalej Szkotg

Il. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato

m. in.:
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Scista wspétpraca z Dyrektorem Szkoty w sprawach planowania i realizacji
budzetu.

Podejmowanie —w uzgodnieniu z Dyrektorem — decyzji w sprawach realizacji
zadan finansowych.

Sprawowanie funkcji bezposredniego przetozonego dla pracownika ksiegowosci.
Nadz6r nad prawidtowym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji
ksiegowej i finansowe;.

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowe;.

Nadzér nad ochrong danych osobowych dotyczgcych wynagradzania
pracownikéw.

Wspomaganie Dyrektora w sprawach dotyczgcych inwentaryzaciji zapasow drogg
spisow natury.

Kontrola rzetelno$ci opracowania sprawozdan i analiz finansowych.

10.Kontrola prawidtowo$ci prowadzenia operacji ksiggowo — finansowych.
11.Ponoszenie odpowiedzialno$ci za prowadzenie zgodnie z przepisami 0 ra-

chunkowosci budzetowej oraz zarzgdzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji
planu i budzetu oraz obstugi finansowo — ksiegowej jednostki oraz za realizacje
zadan okreslonych w przepisach szczeg6inych w sprawie praw i obowigzkow
gtéwnych ksiegowych.

Ill. Warunki pracy

Praca w budynku Szkoty w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;.
Budynek posiada ciggi komunikacyjne i jest wyposazony w windeg.

Praca zwigzana jest z samodzielnym dojazdem i wejSciem na teren budynku.
Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy jest zwigzane z pracag przy komputerze, przemieszczaniem sig po
terenie, wewnatrz oraz na zewnatrz budynku. Praca wymagajaca samodzielnosci,
dyspozycyjnoéci, odpowiedzialnosci oraz wspotpracy z Urzedem Miasta i Gminy
w Busku — Zdroju, a takze innymi zewnetrznymi instytucjami publicznymi. Praca na
stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, narazonym na stres.



IV. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederagcji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych. ‘

3. Osoba, ktora nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

4. Osoba, ktora posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z finansami publicznymi.

7. Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

osoba, ktora:

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

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

V. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ przepis6w prawa w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan na ww. stanowisku, w szczegdélnosci: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy -
Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks pracy oraz przepiséw dotyczgcych
ochrony danych osobowych.

2. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera, systeméw informatycznych i urzadzen
biurowych.

3. Mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego
ksiegowego w jednostce oswiatowe;.

4. Umiejetnos¢ obstugi programéw: Vulcan Finanse, Vulcan Ksiegowosé,
Bestia, Ptatnik.

5. Samodzielnos¢, dyspozycyjnosc, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé
analitycznego myslenia, terminowos¢ i wysokie umiejetnosci
interpersonalne.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw



o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy

zawodowe].

2. Podpisany odrecznie list motywacyjny.

3. Podpisany odrecznie Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o

zatrudnienie (zatgcznik nr 1).

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,
szkolenia) i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o za-
trudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia).

6. Podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do

czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, ze kandydat nie byt

skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, oraz o posiadanym

obywatelstwie pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku (zatgcznik nr 2).

7. Podpisana odrecznie informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw

rekrutacji w ramach naboru (zatgcznik nr 3).
8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zatgczonych dokumentach (zatgcznik nr 4).

VIil. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Busku - Zdroju, ul. J. Korczaka 13, 28-100
Busko - Zdroj lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Szkoty)

w okresie: od momentu ukazania sie ogtoszenia do 24 stycznia 2024 r. do
godz. 12.00. Dokumenty ztozone przed lub po podanym okresie nie bedg brane
pod uwage.

2. Koperte z dokumentacjg nalezy opisa¢ w nastepujacy sposéb:

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 w Busku - Zdroju, ul. J. Korczaka 13, 28-
100 Busko - Zdréj ,,Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego”.

3.0soby zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu, ktérych oferty spetniajg
wymagania formalne, zostang poinformowane telefonicznie lub e-mailem
o dalszym etapie postepowania.

Szkota nie odsyta dokumentaciji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych. Kandydaci,
ktérych oferty nie spetnity wymagan ofertowych mogg w ciggu trzech miesiecy
(liczgc od dnia ogtoszenia wynikdw naboru na stronie internetowej Urzedu Miasta i
Gminy w Busku - Zdroju) odebra¢ ztozone dokumenty, po tym okresie oferty

zostang zniszczone.
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