Znak sprawy: SP5.111.01.2023
Fomza, dnia 18.01.2023 r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 5 im. Stanislawa Staszica w Lomzy ul. Polna 40 A,
18-400 L.omza na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze: Glowny ksiggowy.

I. Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego:
Gléwny ksiegowy — pelny wymiar czasu pracy
II. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne ( konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku):

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

4) nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.),

6) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gléwnego
ksiegowego przez spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt §rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych (art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach

| publicznych).
7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
2. Wymagania dodatkowe — pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku
glownego ksiggowego:

1) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

2) znajomos$¢ przepisow ordynacji podatkowe;j,

3) znajomos¢ ustaw: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy, o systemie ubezpieczen spotecznych, zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych,

4) biegla obstuga komputera w zakresie programdéw Microsoft Office,

5) znajomos¢ programu finansowo-ksieggowego finanse DDJ linii Progman,

6) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

7) znajomos¢ programu BESTIA,

8) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

9) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o§wiatowych,

10) komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, rzetelno$¢, poczucie odpowiedzialnoscei,
umieje¢tnosé pracy w zespole.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gléwnego ksiegowego:
prowadzenie rachunkowosci Szkoty Podstawowej nr 5 im. Stanistawa Staszica w Lomzy,

. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji szkoty, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektow przepisoéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych,

wspottworzenie projektu budzetu,

opracowywanie planow dochodow i wydatkéw budzetowych szkoly, ich realizacja i analiza
wykonania,

dekretacja, ksiegowanie i kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych,
dokonywanie przelewdw drogg elektroniczna,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j,

sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT), zakladem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzg¢dem pracy oraz innymi instytucjami,
sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie ksiggowosci,

rozliczanie inwentaryzacji,

realizacja kontroli zarzadczej,

archiwizowanie dokumentow ksiegowych,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

IV. Warunki pracy:
1.

VI.
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Miejsce pracy - Szkota Podstawowa nr 5 im. Stanistawa Staszica w Lomzy ul. Polna 40 A.
Praca o charakterze biurowym wymagajgca kontaktu z interesantami (osobiscie, telefonicznie
lub za pomoca poczty elektronicznej) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca przy
komputerze z obstuga urzadzen biurowych tj. skaner, telefon, drukarka, ksero, fax. Bezpieczne
warunki pracy. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Rodzaj umowy — umowa o prace.
Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, czyli w grudniu 2022 r., wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr im. Stanistawa Staszica
w Lomzy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %. Jednak pierwszenstwo w zatrudnieniu nie
przystuguje przy naborze na kierownicze stanowiska urzednicze.
Warunkiem wzi¢cia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nast¢pujacych dokumentéw:
List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem.
Curriculum Vitae (CV) zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) inazwisko, dat¢ urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
- opatrzone wilasnorgcznym podpisem.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy, w tym w ksiggowosci (poSwiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie innych przydatnych na stanowisku
umiejetnosci (zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp., po§wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
Oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo



przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o nieposzlakowane;
opinii, braku toczacych si¢ przeciwko kandydatowi postepowan karnych — zalgcznik nr 1,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem
- zalgcznik nr 2,

Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzurg informacyjng dotyczaca ochrony danych
osobowych — zalacznik nr 3,

VII. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentow

L

Dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 02.02.2023 roku do godziny
13.00, osobiscie w sekretariacie szkoty od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00 lub
listownie na adres: Szkola Podstawowa nr 5 im. Stanislawa Staszica w Lomzy ul. Polna
40 A 18-400 Lomza w zamknictych kopertach z dopiskiem; ,,Nabdr na wolne kierownicze
stanowisko urz¢dnicze: glowny ksiegowy”. W przypadku wystania dokumentow poczta
nalezy je wysta¢ odpowiednio wczesnie, gdyz liczy si¢ data wptywu do szkotly, nie data
stempla pocztowego.

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Do 1II etapu rekrutacji zostang zakwalifikowani wylgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Osoby zakwalifikowane do II etapu rekrutacji zostang zawiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng na podane przez siebie dane kontaktowe o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Kandydaci, ktérzy nie spelniajag wymagan niezbednych nie bedg informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 5 im. Stanistawa Staszica w L.omzy oraz na tablicy informacyjnej w Szkole.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zakwalifikowanych do II tury naboru beda
przechowywane w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 5 w tomzy przez okres
3 miesiecy liczae od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentdw, zostang one komisyjnie zniszczone.

10. Nabor prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5

im. Stanistawa Staszica w Lomzy.

Dodatkowe informacje udzielane bedg pod numerom telefonu 86 2162038.




