Szkola Podstawowa Nr 3
21-100 Lubart6w, ul. 1-go Maja 66/74
tel. 81 855-30-55, tel/fax 81 855-62-17

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Giéwny Ksiggowy

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Piotra Firleja w Lubartowie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — gtowny ksiegowy

Data ogloszenia: 26.10.2020 .

1.

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 3 im. Piotra Firleja w Lubartowie 21-100 Lubartéw ul. 1 Maja 66/74

2.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny ksiegowy
Wymiar etatu: 1/1

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:
a) Niezbedne

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.):

ma obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego;

ma peing zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

» ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

» ukotniczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci;

> jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

» posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

ma nieposzlakowana opinie;

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy,

poczta elektroniczna, Internet.

b) Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

kursy doskonalgce

znajomosc zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
znajomosé Systemu Bankowosci Elektronicznej PKO Biznes
znajomosc regulacji prawnych w zakresie:



administracji samorzadowej

kodeksu postepowania administracyjnego

ustawy o finansach publicznych

ustawy o rachunkowosci

sprawozdawczosci budzetowej

prawa podatkowego (w tym podatku VAT)

Karty Nauczyciela

Kodeksu Pracy

przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych
umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, plandw;
umiejetnoé¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole;

odpornosc na stres;

komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Szkoty Podstawowej nr 3 w Lubartowie zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

» wiasciwy przebieg operacji gospodarczych;

» ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;

» sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej;

biezgce i prawidfowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajacy:

» terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

> terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;

> terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcymi

zwiaszcza:

> dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;

» gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Szkoty
Podstawowej nr 3 w Lubartowie;

> zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Szkote
Podstawowg nr 3 w Lubartowie;

> przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
spiaty zobowiazan;

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i

innych bedacych w dyspozycji Szkoty Podstawowej nr 3 w Lubartowie;

opracowanie planéw finansowych dla Szkoty Podstawowej nr 3 w Lubartowie;

opracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

» zakladowego planukont;

» instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw kasowych);

> zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan

organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

szczegbtowa analiza stanu naleznosci | zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz

wedtug diuznikéw i wierzycieli;
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8. Kandydaci spetniajacy wymagania formaine zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://sp3lubartow.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Szkole.

11. Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Szkoty
Podstawowej nr 3 w Lubartowie w dniu 26.10.2020 .
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