Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Zbludowicach
ogtasza nabodr na wolne stanowisko w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Jana Pawta Il w Zbludowicach

Stanowisko — Gtéwna ksiegowa w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta I
w Zbludowicach

Wymiar czasu — 1/4 etatu
Rodzaj umowy — umowa na czas okreslony

Data zatrudnienia — 01.04.2025r.

Wymagania stawiane kandydatom:

e Wyksztatcenie: ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidbw magisterskich,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetlniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci
lub ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiada
co najmniej 6 letnig praktyke w ksiegowosci, lub jest wpisana do rejestru biegtych
rewidentédw na podstawie odrebnych przepisow lub posiada certyfikat ksiegowy
uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

e Niekaralnos¢ za przestepstwa spowodowane umysinie, przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za
przestepstwa skarbowe.

e Obywatelstwo polskie ( wymdg ten nie dotyczy obywateli pastwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej Ilub panstwa cztionkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu — efta — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym ).

e Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych.

o Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z finansami publicznymi.

Wymagane dokumenty:

e podanie o prace ( z adresem i telefonem kontaktowym) odrecznie podpisane

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy odrecznie podpisane

e kopia sSwiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy Iub zaswiadczenie
w przypadku zatrudnienia,

e kopia dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje ( kursy, szkolenia )

e kopia dokumentow potwierdzajgca poziom wyksztatcenia,

e kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o prace — zatgcznik nr 1

e oswiadczenie do procedury naboru — zatgcznik nr 2

e podpisang informacje o przetwarzaniu danych osobowych — zatgcznik nr 3

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane a kopie potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem.



Gloéwne zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

1. Wspotpraca z Dyrektorem Szkoty w sprawach planowania i realizacji budzetu.

2. Podejmowanie decyzji w sprawach realizacji zadan finansowych — w uzgodnieniu

z Dyrektorem.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikiem ksiegowosci.

Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacii

ksiegowej i finansowej.

5. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

6. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej.

7. Nadzér nad ochrong danych osobowych dotyczacych wynagrodzenia pracownikow.

8. Wspomaganie Dyrektora w sprawach dotyczgcych inwentaryzacji drogg spiséw
natury.

9. Kontrola rzetelnosci opracowania sprawozdan i analiz finansowych.

10. Kontrola prawidtowosci prowadzenia operacji ksiegowo — finansowych.

11. Ponoszenie odpowiedzialnosci za prowadzenie zgodnie z przepisami rachunkowosci
budzetowej oraz za zarzadzenia i wytyczne w sprawie realizacji planu i budzetu,
obstugi finansowo — ksiegowej jednostki, realizacje zadah okreslonych
w przepisach szczegdlnych w sprawie praw i obowigzkow gtdéwnych ksiegowych.
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Dodatkowe wymagania:

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

2. Umiejetnos¢ obstugi programéw: Vulcan Finanse, Vulcan Ksiegowosc, Bestia,
Ptatnik.

3. Dobra znajomos$c¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
na stanowisku gtdwnego ksiegowego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w budynku szkoty w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej. Budynek
posiada ciggi komunikacyjne. Praca zwigzana jest z samodzielnym dojazdem i wejsciem na
teren budynku. Budynek jest czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie po terenie,
wewnatrz oraz na zewnatrz budynku. Praca wymagajgca samodzielnosci, dyspozycyjnosci,
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.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

¢ Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie wymaganych dokumentow w sekretariacie
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Zbludowicach lub przestanie za
pomoca poczty ( decyduje data wptywu do szkoty ) w terminie od 10.02.2025r. do
24.02.2025r. na adres:



Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawia |l w Zbludowicach
ul. Swietokrzyska 9, Zbludowice, 28 — 100 Busko — Zdrg;j

z dopiskiem na kopercie ,, Naboér na stanowisko gtéwnego ksiegowego *

Postepowanie rekrutacyjne:

Wybdr kandydata bedzie prowadzony przez Komisje powotang przez Dyrektora Szkoty
i bedzie sktadat sie z dwoéch etapdw:

e analiza dokumentacji pod wzgledem formalnym,

e rozmowa rekrutacyjna.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie.
Szkota nie odsyta dokumentaciji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych. Kandydaci, ktérych
oferty nie spetnity wymagan ofertowych mogg w ciggu trzech miesiecy odebra¢ ztozone
dokumenty, po tym czasie oferty zostang zniszczone. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie
bedg rozpatrywane. Zastrzega sie mozliwosé uniewaznienia naboru bez podawania

przyczyny.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP UMIG Busko — Zdrd;.

Podpisany elektronicznie przez
Przemystaw Jozef Nowak
07.02.2025
10:46:19 +01'00'
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