SZKOLA PODSTANWOWA Mr 5
im. Szarych Szeregow y
17-100 Bielsk Podiaski
ul. Koéciuszki 21
REG. 050040762, NIP: 543-18-20-012

tel, 85 730 75 76, fax 85 730 98 28 Bielsk Podlaski, dnia 12.10.2017 r.

Nabodr na stanowisko ksiegoweqo

w Szkole Podstawowej nr 5 im. Szarych Szereqéw w Bielsku Podlaskim

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku Podlaskim

ogtasza nabér na stanowisko ksiegowego.

1. Wymagania formalne.

Kandydatem na stanowisko ksiegowego moze byé osoba, ktéra spetnia wymagania
okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22016 r., poz. 902) w szczegdblnosci:

ma obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pemi praw
publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie Iub
ekonomiczne studia podyplomowe,

ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 2-letnig praktyke,

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepiséw prawa z zakresu
ubezpieczen spotecznych, obowigzkéw podatkowych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustaw o jednostkach samorzgdu
terytorialnego,

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomosc¢ przepisdéw prawa zamowien publicznych,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomosé programéw: ksiegowego,
ptacowego, kadrowego, pakiet MS Office, Internet,

umiejgtnos¢ wykonywania planéw, opracowan i sprawozdan,

umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnodé, komunikatywnosé,

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.



3. Zakres obowigzkow:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli:
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zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

organizowanie, kontrolowanie i doskonalenie obiegu dokumentéw ksiegowych
W sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacii gospodarczych i ochrone
mienia,

biezgce i prawidtowe prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych,
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT,

rozliczanie inwentaryzaciji,

przygotowywanie materiatow dotyczacych projektu budzetu i jego zmian,
sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowe] i bilansow,

sporzadzanie kalkulacji dochodéw i wydatkéw oraz analiz wykonania budzetu,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci,
w tym zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz
sprawozdawczosci w zakresie gospodarki finansowej,

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

archiwizowanie dokumentacji na petnionym stanowisku.

sporzadzanie list ptac i naliczanie godzin ponadwymiarowych oraz godzin
nadliczbowych pracownikow obstugi.

wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z przewidzianych zadan, a zwlaszcza
zleconych przez dyrektora szkoly.

4. Warunki pracy i ptacy:

wymiar zatrudnienia: petny etat,

wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku Podlaskim,
miejsce pracy. Szkota Podstawowa nr 5 im. Szarych Szeregow w Bielsku
Podlaskim ,

termin rozpoczecia pracy: listopad 2017 r.

5. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny i CV,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (oryginaty do wgladu),

zaswiadczenie o niekaralnosci (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia),

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

osSwiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j.
Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z p6zn. zm.) na potrzeby zwigzane z ogtoszonym

naborem.
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6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych
Szeregdw w Bielsku Podlaskim Iub przestaé pocztg na adres: Szkoty
Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku Podlaskim
ul. Kosciuszki 21, 17-100 Bielsk Podlaskim w terminie do 24.10.2017 r.
do godz. 14.00

koperta z dokumentami powinna posiada¢ adnotacje: ,Naboér na stanowisko
ksiegowego”,

oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie, lub nie bedg zawieraty
wszystkich wymaganych dokumentéw, nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje uzupetniajace

nabor przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora ,

z kandydatami spetniajgcymi wymagania, ktorzy ztozyli wszystkie wymagane
dokumenty, zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne; o terminie
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostana poinformowani telefonicznie,
informacja o wyniku naboru bedzie podana na tablicy ogtoszer w budynku
szkoty, zamieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta Bielsk Podlaski oraz na
stronie internetowej szkoty: www.sp5-bielskp.edupage.org

Dodatkowych informacji udziela dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych
Szeregdw w Bielsku Podlaskim, nr telefonu 85 7307576.
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