Nowy Dwér Mazowiecki, dnia 12.07.2018 r.

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista do spraw ksiegowosci w Szkole Podstawowej
Nr 5 im Janusza Kusocinskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) Dyrektor Szkoty
Podstawowej Nr 5 im. Janusza Kusocinskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim ogtasza naboru na wolne stanowisko urzednicze: Specjalisty
do spraw ksiegowosci;

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa Nr 5 im Janusza Kusocinskiego w
Nowym Dworze Mazowieckim ,ul. Chemikéw 1 A, 05-100
Nowy Dwoér Mazowiecki; tel. /22/7755075

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu — 40 godzin tygodniowo

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie Srednie/wyzsze,

minimum dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku

znajomos$¢ zagadnien finanséw publicznych w oswiacie,

znajomos¢ zagadnienh z zakresu nastepujgcych ustaw: ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowosci i ustawa Vat, ustawa o systemie o$wiaty,

e) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

f) obywatelstwo polskie,

g) ukonczenie 18 roku zycia,

h) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

i) odpowiedni stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalista do spraw ksiegowosci ,
j) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

k) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

[) pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywa¢ dodatkowych zaje¢
tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownosé.

a)
b)
c)
d)

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w placéwce o$wiatowe;j,
b) znajomos¢ zasad finanséw publicznych w oswiacie, ze wskazaniem na ksiegowosc¢ i rachunkowos¢
c) dogtebng znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej ,planu kont i klasyfikacji ,
d) umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie ponadpodstawowym do prowadzenia
ksiegowosci na programach specjalistycznych:
KSIEGOWOSC OPTIVUM - Firma Vulcan Wroctaw (ksiegowo$é, kasa, rozrachunki, zaméwienia
publiczne, faktury)
e-corpoNet -program bankowy
obstuga programu Word i Excel
e) umiejetnos¢ pracy w zespole,
f) odpowiedzialnosc¢,
g) obowigzkowos¢,
h) odpornos¢ na stres,
i) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wazniejsze zadania:
» Obstuga operacyjna i ksiegowa ptatnosci
» Obstugiwanie kasy gotéwkowej
» Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(wyciggi bankowe ,raporty kasowe ,dokumenty sprzedazy i zakupu.
* Prowadzenie ewidencji dokumentéw i wtasciwe oznakowanie.
* Analiza kont pod wzgledem prawidtowosci zapisow ksiegowych.
» Sporzadzanie zmian w planie finansowym Wyodrebnionego Rachunku Dochodéw oraz
analiza wykonania planu finansowego wydatkéw i dochodéw.
+ Sporzadzanie przelewow za faktury w sposéb terminowy drogg elektroniczng.
* Rozliczanie zywienia w szkole oraz prowadzenie drukéw Scistego zarachowania.
* Prowadzenie Kasy Szkoty w sposob prawidtowy i zgodnie obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
Oraz wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z obrotem kasowym.
* Wykonywanie prac z zakresu ksiegowosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.
» Biegta umiejetnos¢ obstugi programow:
KSIEGOWOSC OPTIVUM - Firma Vulcan Wroctaw
e-corpoNet -program bankowy
obstuga programu Word i Excel

4. Wymagane dokumenty:

a) Podanie o przyjecie na stanowisko specjalista do spraw ksiegowosci z listem motywacyjnym.

b) Dokumenty stwierdzajace kwalifikacje zawodowe (kopie).

c) Pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine.

d) Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

e) Pisemne oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

f) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw postepowania

g) Pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Konkursu i akceptacji jego postanowien.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 5 im J. Kusocinskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, Nowy Dwor
Mazowiecki, ul. Chemikéw 1A,05-100 Nowy Dwor Mazowiecki, albo poczty na adres Szkotly, z
dopiskiem: Nabor na stanowisko specjalista do spraw ksiegowosci w terminie do dnia

27 lipca 2018 roku do godziny 9.00.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
budynku Szkoty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisang
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru”.

Rozstrzygniecie naboru nastapi w dniu 30 lipca 2018 roku.



