Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Mastowie
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
GtOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres pracodawcy

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Mastowie
Mastowo 8

63-140 Dolsk,

tel. 61 28 25 828

Okreslenie stanowiska urzedniczego

Gtowny ksiegowy w wymiarze 1 etatu (40 h tygodniowo)

Wymagania niezbedne

Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270):

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. spetnia jeden z ponizszych warunkdw :

e ukonczyta 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,

e ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.



Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych
oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3.  znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamdwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

4. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zzrodtowe i przewidywane zatozenia,

5. umiejetnos$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

6. znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

7. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

8.  komunikatywnos¢, sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych
zadan, umiejetnosc¢ tatwego nawigzywania kontaktu z uczniami i pracownikami szkoty,

9. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

10. gotowosc¢ do podjecia zatrudnienia od 20 czerwca 2024r.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1. W zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

6. opracowanie projektow przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki,

7. opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

8. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

9. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkéw,

10. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

11. nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,



12. sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa,

13. rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

14. kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Mastowie (rozliczenie inwentaryzacji rocznej),

15. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

16. gromadzenie i przechowywanie dowoddow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawag,

17. odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki,

18. wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy,

19. prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw,

20. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Mastowie, ktore nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

2. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw kadrowych,
2) prowadzenie sekretariatu szkoty,
3) archiwizowanie dokumentow.

Warunki pracy na stanowisku:

1. praca wykonywana bedzie w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Mastowie, budynek
Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy w Mastowie, Mastowo 8, 63-140 Dolsk
na parterze,

2. praca w wymiarze 8 godzin dziennie z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

3. pierwsza umowa O prace zostanie zawarta na czas okreSlony (do 6 miesiecy),
z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy o prace na czas nieokreslony,

4. zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) podejmujgca prace na
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, jest zobowigzana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem,

5. w miesigcu poprzedzajagcym ogtoszenie naboru, wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6% w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie s$wiadectw pracy, kserokopie
dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( wg zatgcznika),

4. opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada) — kserokopie,

5. wifasnorecznie podpisane przez kandydata:

a) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

c) zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
(wg zatacznika)

7. potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentu
potwierdzajaca niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac
z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Mastowie Ilub
za posrednictwem poczty w terminie do dnia 26 kwietnia 2024r. do godz. 13.00 na adres:
Zespobt Szkolno-Przedszkolny w Mastowie, Mastowo 8, 63-140 Dolsk w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko: Gtowny Ksiegowy”

Decyduje data wptywu dokumentéw do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Mastowie

Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Mastowie oraz opublikowana na stronie internetowej www.spmaslowo.pl
oraz stronie https://spmaslowo.biuletyn.net/

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 612825828

Mastowo, dnia 03 kwietnia 2024 roku


http://www.spmaslowo.pl/
https://spmaslowo.biuletyn.net/

