Ogloszenie konkursu na stanowisko ksiegowego w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lubiczu

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Lubiczu na
podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2016 poz. 902 z poézn. zm.) oglasza konkurs na stanowisko

ksiegowego.

1.Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot 1 Przedszkoli w Lubiczu
ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz, tel. 884-808-953, 531-506-028

2.0kreslenie stanowiska urzedniczego:

ksiegowy w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Lubiczu
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

3.Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

-posiada obywatelstwo polskie,

-ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z praw publicznych,

-nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe a
takze nie byla karana za przestepstwo umysine

-spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyta 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,

2) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng 1 posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

4) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

-posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

W przypadku osob ubiegajacych si¢ o stanowisko ksiggowego beda preferowane

nastepujace dodatkowe wymagania:

1) posiada ogdlng znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

2) posiada wystarczajaca wiedze 1 umieje¢tnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i
samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

3) posiada 0g6lng znajomos$¢ zasad finansowania zadan o§wiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego,

4) posiada umiej¢tnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, planéw w oparciu o materiaty zrodlowe i1 przewidywane zatozenia,

5) posiada znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci budzetowej,
6) mile widziane znajomo$¢ programu Finanse Optivum firmy Vulcan,

7) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w



realizowaniu zadan, doktadnos$¢, sumiennosé, rzetelnos$¢, odpowiedzialno$¢, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa, nieposzlakowana opinia.

4.Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego:

-terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych przedszkola publicznego
1 szkoty podstawowej,

-przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym odstugiwanych jednostek,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
-przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkow,
wskaznikow,

-przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkow budzetowych we
wspoOtpracy z glownym ksiegowym,

-sporzadzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczacym w/w stanowiska,

-sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie dochodéw do organu
prowadzacego,

-prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w szkotach,

- obstuga ksiegowa zwigzana z podatkiem VAT,

-wspolpraca z pracownikami zajmujacymi si¢ naliczaniem wynagrodzen,

-wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora ZEASiP w Lubiczu.

5.Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiggowego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkot 1 Przedszkoli w Lubiczu sg zobowigzani do przygotowania i zlozenia nast¢pujacych
dokumentow:

-list motywacyjny,

-curriculum vitae,

-kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy trwa
nadal lub na podstawie $wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia
(uwierzytelnione)

-kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (uwierzytelnione)
-kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (uwierzytelnione)

-aktualne zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

-aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagce na zatrudnienie, na
stanowisku ksiegowego,

-kwestionariusz osobowy z nr telefonu komorkowego,

-kserokopia dowodu osobistego,

-oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie niezb¢dnym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016 poz. 902 z p6zn. zm.)

6.Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do:

-ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt 5 w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy
umiescic tytul postepowania: ”Nabor na stanowisko ksiggowego w ZEASIP w Lubiczu”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

-ztozenie dokumentow w terminie do 11.09.2017 r. w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Lubiczu do godz. 12.00.



W przypadku nadsytania dokumentow poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do ZEASIP
w Lubiczu. Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
-nie ma mozliwos$ci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczna.

7.Pozostale zobowiazania:

-lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru
beda umieszczone na stronie internetowej www.bip.lubicz.pl /zakladka — ogloszenia i
komunikaty/

-kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjne;.

-0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie-telefonicznie.

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkoét i Przedszkoli w Lubiczu
Brygida Bogdanowicz-Kope¢



