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OGLOSZENIE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 IM. GENERALA STEFANA ,,GROTA”
ROWECKIEGO W MRAGOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym :

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastgpujgce wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej );

2) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

3) korzysta z pelni praw publicznych;

4) posiada nieposzlakowang opinie;

5) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) wyksztalcenie 1 staz pracy: wyzsze magisterskie o profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku; dodatkowym atutem bedzie staz w administracji
publicznej;

8) znajomos$¢ zagadnien dotyczacych: rachunkowosci budzetowej, przepisow
podatkowych dotyczacych VAT, podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

9) znajomos¢ przepisow: ptacowych, ZUS — z zakresu ubezpieczen spotecznych,

10) znajomos$¢ przepisow wynikajgcych z Karty Nauczyciela,

11) ) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ programow PLATNIK, VULCAN - kadry, VULCAN - ptace; umiejetnos¢
sporzadzania sprawozdan SO,

2) wysoka kultura osobista,

3) umiejetnos¢ obstugi elektronicznych urzadzen biurowych (faks, skaner, ksero itp.)

4) zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,

6) wspolpraca z instytucjami, jednostkami oswiatowymi w zakresie realizacji powierzonych
zadan,

7) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku ( co najmniej 3-letna praktyka
w ksiegowosci).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1) prowadzenie rachunkowosci Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Generata Stefana ,,Grota ,,
Roweckiego w Mragowie, w tym :
- prowadzenie na podstawie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,



- gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci, w tym rachunkowosci
budzetowej, oraz przepisami w zakresie finanséw publicznych,

- ujmowanie w ksiegach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen, w tym
operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

- sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4) stosowanie zasad rachunkowosci, w sposdb pozwalajacy rzetelnie i jasno przedstawiaé
sytuacje majagtkowa i1 finansowg oraz wynik finansowy.

5) inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

6) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

7) wykonywanie okreslonych przez Dyrektora SP4 dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

8) biezace przekazywanie Dyrektorowi Szkoty informacji dotyczacych realizacji planu
finansowego, w tym stanu zobowigzan i wielko$ci zaangazowania.

9) dokonywanie analiz, pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw przez
SP4.

10) uczestniczenie w planowaniu dochodéw i wydatkéw budzetowych SP4 na rok nastepny.

11) uczestniczenie w zarzadzaniu zobowigzaniami jednostki.

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora SP4
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

13) wspotpraca ze wszystkimi kierownikami komorek organizacyjnych SP4 w zakresie
petnionej funkcji, w celu poprawnej realizacji planu finansowego.

14) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora SP4.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) praca administracyjno- biurowa w siedzibie Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Generala

Stefana ,,Grota” Roweckiego,

2) praca na pelny etat,

3) praca w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do piatku,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 936
z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami
zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Generata Stefana ,,Grota” Roweckiego
w Mragowie,

5) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
6) obstuga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) o$wiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach

rekrutacyjnych,



8) oswiadczenie o stanie zdrowie pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
9) w przypadku posiadania, oryginaty lub kopie referencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowe]j Nr im.
Generata Stefana ,,Grota” Roweckiego w Mragowie, osiedla Mazurskie 12 w terminie do dnia
29 lipca 2021r. do godz 15.00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Generala Stefana ,,Grota”
Roweckiego w Mragowie’’.

Aplikacje, ktére wptynat do szkoty po wyzej okreslonym terminie , nie beda rozpatrywane.
Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru
oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszony w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Generata Stefana ,Grota” Roweckiego w Mragowie, jak réwniez
osoby te otrzymaja informacje telefoniczng z zaproszeniem na rozmowe kwalifikacyjna.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty
oraz na tablicy ogloszen w szkole. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem
telefonu 89 742 69 71 .

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza by¢ opatrzone
klauzulg tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1000 z p6zn. zm. ) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282
z pozn. zm.)
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