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Dyrektor Zespotu Szkét i Przedszkola w Mitoradzu
OGLASZA NABOR

anowisko gtéwnego ksiegowego Zespotu Szkét i Przedszkola w petnym wymiarze czasu
pracy

1. Kandydatem na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art.
54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U z 2017 r.
poz.2077):

a.

ma obywatelstwo panhnstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (Efta) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

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

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci;

e ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej szescioletnig praktyke w ksiegowosci;

o jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow;

e posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrebnych przepiséw.

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

na dzien ztozenia wniosku nie podlega zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj.: Dz. U. z 2017
roku poz. 1311).

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, przestepstwo skarbowe lub za
zadne inne przestepstwo.

ma nieposzlakowang opinie.

Przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

posiada biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE, programy
finansowo-ksiegowe, bankowosc¢ elektroniczna, program Ptatnik).

posiada znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, wraz z
aktami wykonawczymi, o podatku od towardw i ustug.

la. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig o$wiatows.

Znajomosc przepisOw w zakresie sprawozdawczosci budzetowej jednostek.

Obstuga komputera i programoéw ksiegowych.

Znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen pracownikow, sktadek ZUS oraz podatku
dochodowego oraz PFRON.

Znajomosc¢ zasad inwentaryzaciji.

Znajomos¢ zasad gospodarki kasowe;.

Znajomos¢ prawa zamdwien publicznych.

Umiejetnos¢ kierowania pracg w zespole.

Dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

2. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

a.
b.
c.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci wydatkéw gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.



Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji finansowych i gospodarczych.
Opracowanie projektu budzetu dochodow i wydatkow dla Zespotu Szkét i Przedszkola
w Mitoradzu na rok kalendarzowy.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
Rozliczanie $rodkéw z dotacji budzetu panstwa.
Opracowanie i realizacja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w trybie kontroli
wewnetrzne;.
Opracowanie projektow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci.
Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.
Nadzor nad inwentaryzacja.
Kierowanie pracg podlegtych pracownikow, ich instruktaz oraz szkolenie.

. Czuwanie nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci wykonywane przez inne
komérki organizacyjne jednostki.
Wspétpraca z Organem prowadzgcym oraz innymi podmiotami.
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
Gtéwnego Ksiegowego.

3. Warunki pracy:
Praca w wykonywana w siedzibie Zespotu Szkét i Przedszkola w Mitoradzu ul. Szkolna 1.
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Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Wysitek umystowy.

Praca przy komputerze wymagajgca statej koncentracji i obcigzenia wzroku.

Praca na przedmiotowym na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

4. Oferte zawierajacy :

a.
b.
c.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o =zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik do niniejszego ogtoszenia wraz ze wskazaniem numeru telefonu
kontaktowego.

. Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i

umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem).

Kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

. Oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do pracy na zajmowanym

stanowisku.

. Oswiadczenie :

e 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

e 0 nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu w petni z
praw publicznych,

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 23 ust.1,
pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z
2016 r., poz. 922.) dla celdéw rekrutaciji.

e 0 niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Ilub za przestepstwo
skarbowe. Z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandydata na stanowisko



Gtéwnego Ksiegowego przed zawarciem umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci w w/w zakresie.

Ww. dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkét i Przedszkola w Mitoradzu lub
przestaé pocztg w zamknietej kopercie z adnotacjg ,Nabér na stanowisko Gtownego
Ksiegowego Zespotu Szkot i Przedszkola w Mitoradzu” do dnia 29 maja 2018 r.

Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

5. Dodatkowe Informacje

Kandydat na gtbwnego ksiegowego moze zapoznaC sie¢ z warunkami organizacyjno —
finansowymi dziatalnosci Zespotu Szkét i Przedszkola w Mitoradzu. Osobg udzielajgcg
informaciji w tym zakresie jest dyrektor Zespotu Szkdt i Przedszkola w Mitoradzu Pan
Wojciech Barnat, tel. 55 271-14-26.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez dyrektora Zespotu Szkdt i Przedszkola w

Mitoradzu.

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorych oferty spetnia wymogi formalne odbedg sie
niezwtocznie w terminach wyznaczonych przez Oglaszajgcego Konkurs, przekazanych
zainteresowanym droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Mitoradz oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Mitoradzu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.902)".

Wybrana osoba w wyniku naboru przed zawarciem umowy o prace ma obowigzek
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkot i Przedszkola w Mitoradzu
w kwietniu 2018 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

Dyrektor Zespotu Szkét i Przedszkola w Mitoradzu ma prawo odwota¢ konkurs bez podania
przyczyny.

Dyrektor

/-/ Wojciech Barnat

*) druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w sekretariacie Zespotu Szkét i Przedszkola lub pobraé ze strony
Biuletynu.



