Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Ogrodziencu
oglasza konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego w:

Zespole Szkolno -Przedszkolnym w Ogrodziencu
Szkole Podstawowej w Gieble

Szkole Podstawowej w Ryczowie

A wo o poE

Gimnazjum w Ogrodziencu

Forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace z kazda z jednostek
Wymiar czasu pracy:
-w Zespole Szkolno -Przedszkolnym w Ogrodziencu -0,7 etatu

- w Szkole Podstawowej w Gieble — 0,1 etatu
- w Szkole Podstawowej w Ryczowie -0,1 etatu

- w Gimnazjum w Ogrodziencu -0,1 etatu

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Gtéwnej Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4) Prowadzenie zagadnien gospodarki materiatowe;j,

5) Ochrona wartosci pienigznych powierzonego majatku,

6) Przygotowanie kazdego roku limitu wynagrodzen, prawidlowego podzialu zgodnie z
wewngetrznymi potrzebami jednostek oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej w
zakresie tego limitu,

7) Kontrola dokumentow finansowo-ksiggowych,

8) Kontrola nad gospodarka magazynowa,

9) Nadzor i rozliczanie inwentaryzacji,

10) Opracowywanie wszystkich sprawozdan finansowych i ich analiza.

11) Kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania przychodow i kosztow oraz
prawidtowosci tego wykonania w stosunku do zatozen planu,

12) Nadzor nad wtasciwg realizacja zatozen planu oraz kontrola i ocena wykonania zadan
finansowo- gospodarczych,

13) Roczne planowanie budzetu i analiza realizowanych zadan.

14) Biezace i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami z zewnatrz i
wewnatrzzaktadowych,

15) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej kontroli operacji gospodarczych
zwigzanych z:

a) wydawaniem srodkow pienigznych,
b) obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych,



c) przyjmowaniem, przekazywaniem oraz zakupami srodkéw trwatych i pozostatych
sktadnikow majatkowych przeznaczonych do uzytkowania,
d) Nadzér merytoryczny nad wyptata wynagrodzen,
16) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych w zakresie praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych budzetow jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych.

Kandydat powinien spetnia¢ nast¢pujace wymagania niezbedne zwigzane ze

stanowiskiem gtéwnego ksiegowego:

1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

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

b) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

¢) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

5) posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z praca W

jednostce finanséw publicznych i dysponowaniem srodkami publicznymi w jednostce

finansow publicznych,

6) komunikatywnos¢, umiejetnosc kierowania zespotem, obowiagzkowos¢, rzetelnose,
systematycznosc,

7) znajomos¢ obstugi komputera.

Preferowanie beda osoby z doswiadczeniem w ksiggowosci jednostek oswiatowych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys - cv,

3. oryginat kwestionariusza osobowego(dostepny na stronie internetowej lub w
sekretariacie ZSP)

4. kserokopia dowodu osobistego,

5. kopia dyploméw ukonczonych szkdt,

6. dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o posiadaniu petni praw publicznych,

8. oswiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku pracy,

9. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

10. oswiadczenie 0 znajomosci obstugi komputera,



11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002r Nr 101,p0z.926 z pdzniejszymi zmianami)oraz ustawa o
pracownikach samorzadowych.

Dokumenty mozna sktada¢ w postaci kserokopii (oprocz kwestionariusza, listu
motywacyjnego i oswiadczen).W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowiazany
dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31 maja 2011 r. do godz.

13.00 w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Ogrodziencu lub droga pocztowa
na adres ZSP W Ogrodziencu, ul.Kosciuszki 67, 42-440 Ogrodzieniec (liczy si¢ data
wptywu do ZSP),w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na Gtdwna
Ksiegowa”

Aplikacje ktore wptyna niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie

beda rozpatrywane.

Przebieg postepowania:

| etap — (bez udziatu kandydatéw) dokonanie oceny formalnej ofert zgodnie z ustalonymi
wymaganiami.

Il etap— rozmowa kwalifikacyjna w dniu 2 czerwca 2011 r. 0 godz. 9.00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ogrodzieniec.bip.jur.pl)

W sprawie konkursu informacji udziela: dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Ogrodziencu Ewa Rudnicka Tel. 32 67 32 058.

Ewa Rudnicka
dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Ogrodziencu

Ogrodzieniec, dnia 17 maja 2011r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
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(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7.Wyksztatcenie UZUPEMIAJGCE .......coooiiiiieeeee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ( stopieh znajomosci jezykéw

obcych, prawo jazdy, obstuga KOMPULETra.............uueiiiiiiiiiiiiiieeiieeieee e

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria.........
] WYAANYM PIZEZ ..oooieeiieeeieeeeee e w

albo INNYM dOWOAEM tOZSAMOSCI......uuueeieeeiiiiiiiie ceeeeerse et e e e e e e en e eeaeen e

miejscowosc i data (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

(|m|¢|naZW|sko)
zamieszkaty/a

legitymujgcy/a sie dowodem 0SOBIStYM .......................cco..re.........Wydanym
przez

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art.233 § 1 kodeksu karnego

przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan
oswiadczam,ze

1) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze posiadam petnie praw

publicznych,

2) nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za za przestepstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci

instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

3) stan zdrowia kandydata pozwala mi na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

pracy,

4) posiadam znajomosc¢ obstugi komputera.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie o
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r Nr 101,p0z.926 z
pézniejszymi zmianami) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008r. (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

" (miejscowosé, data) (podpis)



