SZKOLA PODSTAWOWA NR 3 im. MIKOEAJA KOPERNIKA
w Zabkowicach Slaskich
ul. Orkana 32
57-200 Zabkowice Slaskie
Tel. 74 8 151-902; fax. 74 8 151-902

e-mail: spnr3_zabkowice@op.pl; www.podstawa3.republika.pl
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DYERKTOR SZKOLY PODSTAWOWE]J NR 3
IM. MIKOEAJA KOPERNIKA
W ZABKOWICACH SLASKICH

Oglasza nab6r na wolne urzednicze stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

wymiar etatu: 1 etat/pelny wymiar czasu pracy

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub paristwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiegowego.

Nieposzlakowana opinia.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

1. Wymagania niezbedne:

1) Spelnienie wymogéw okre§lonych w art. 54Ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

2) Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej o podobnym charakterze.

3) Znajomo$¢ zasad obslugi finansowej jednostki budzetowe;.

4) Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Word, Excel,
Power Point, Internet).

5 Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, sporzadzania analiz, sprawozdan,
zestawieri, wnioskéw i innych.

6) Znajomos¢ moduléw: finansowego VULCAN.



2. Wymagania dodatkowe:
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2)
3)

4)
5)

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Znajomos¢ bankowodci elektronicznej Banku Spoldzielczego.

Rzetelnos¢, obowigzkowosé, komunikatywnosé, odpowiedzialnosc, umiejetnosé pracy
w zespole oraz korzystania z przepiséw prawa.

Prawo jazdy kat. B.

Rozliczenia PFRON.

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:
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Obstuga finansowo-ksiegowa placowki.

Opracowanie projektu planu dochodéw i wydatkéw, prowadzenia dziennika
gléwnego.

Prowadzenie analityki dla poszczegélnych zespotéw kont.

Uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczna w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach.

Finansowe rozliczenie inwentaryzacji.
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych, analiz.
Nadz6r nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Przestrzeganiedyscypliny finanséw publicznych.
Nadzér nad dzialem Plac,
Dokonywanie wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoly,

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Szkola Podstawowa nr 3 w Zgbkowicach Slalskich, ul. Orkana 32; praca

biurowa, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble i sprzet niezbedny
do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku - komputer,

drukarka.
5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;
2) Zyciorys ~ curriculum vitae;
3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i
kwalifikacje(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginaltem);
4) Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem);
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnienn (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);
6) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.
7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyskne przestepstwo



skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

8) Podpisana klauzula o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutadji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego”

w terminie do dnia 29stycznia 2014r.do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie szkoly lub poczta
na adres: Szkola Podstawowa nr 3 im. Mikolaja Kopernika w Zgbkowicach S1., ul. Orkana 32,
57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wptywu do Szkoly).

Aplikacje, ktére wplyng do placéwki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane,
Wybér ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3
w Zabkowicach Slaskich. O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci
zostang powiadomieni w spos6b zwyczajowo przyjety.
Aplikacje/oferty, ktére nie bedg spelnialy kryteriéw formalnych zawartych z ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw
zloZzonych dokumentéw.
Ogloszenie umieszczono na tablicy ogloszeni Szkoly oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia 10 stycznia 2013r.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznejwww.zabkowiceslaskie.pl/BIP na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Mikolaja Kopernika w Zabkowicach Sl. oraz na stronie www
placéwki.
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