Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pozn. zm.); oraz art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 10 W LUBLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

I. Nazwa stanowiska pracy
Glowny Ksiegowy
Szkota Podstawowa nr 10 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie
I1. Komorka organizacyjna Administracja
1. Wymiar etatu: |

WYMAGANIA NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
IV. Wymagania niezbe¢dne

1. Posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2. Posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji  panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw
lub za przestepstwo skarbowe;

4. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow glownego ksiegowego;

5. Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-
letniej praktyki w ksiggowosci,

b) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

C) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



V. Wymagania dodatkowe

1. Gotowos¢ nawigzania stosunku pracy z dniem 1 marca 2013 ;

2. Biegla obsluga komputera, znajomos$¢ programéw firmy Vulcan: Place Optivum,
Finanse Optivum;

3. Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci,
zaméwien publicznych, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy;

4. Znajomos¢ elektronicznych systemow bankowych;

5. Komunikatywno$¢, umiejetnosci organizacyjne.

V1. Doswiadczenie zawodowe
1 Doswiadczenie w ksiggowosci
2. Praca na stanowisku glownego ksiegowego w jednostkach sektora finansow

publicznych.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1 Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych;
2. Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z dochodow i wydatkow oraz zapotrzebowania
na wydatki rzeczowe;
Dekretacja dokumentow finansowych;
Ksiggowanie dokumentow finansowych;
Nanoszenie wydatkow biezacych na karty wydatkow w/g paragrafow;
Prowadzenie analizy poszczegdlnych kont;
Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod katem formalno-rachunkowym;
Prowadzenie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli dokumentdéw finansowych;
Rozliczanie zaliczek;
10. Sporzadzanie rocznego bilansu finansowego;
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11. Kontrola wewngtrzna finansow szkoty;

12. Opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora szkoty o charakterze finansowo —
ksiegowym;

13. Sporzadzanie planéw finansowych

14. Prawidtowy nadzor nad prowadzeniem inwentaryzacji aktywow i pasywOw oraz innych
naleznosci 1 zobowigzan szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15. Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowo - ksiegowych;

16. Pelna odpowiedzialnos¢ za biezacy nadzor i kontrole czynnosci kasjera;

17. Prawidlowe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji finansowej;

18. Dokonywanie prawidtowych 1 terminowych operacji z bankiem oraz jednostka
nadrzedna;

19. Ochrona informacji, ktorych ujawnienie moze narazi¢ szkol¢ lub konkretne osoby
na szkody moralne lub materialne;

20. Przestrzeganie obowigzujacej dyscypliny budzetowej

21. Prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT oraz terminowe sporzadzanie deklaracji YAT-7.



WYMAGANE DOKUMENTY
List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;].
Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie $wiadectw pracy (po$§wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).
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Kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajacych

kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca W Szkole
Podstawowej nr 10 beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umysinie).

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwagi dodatkowe:

» Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwtocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

* Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 1997
nr 223, poz. 1458 ze zm.).

* Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

» Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprocz dokumentow, o ktorych mowa
wyzej, oswiadczenie, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $§rodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie
0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia
2004 r. (Dz. U. 2005 nr 14, poz. 114 ze zm.)

*O wolne stanowisko urzgdnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 10 poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych pafstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 10
w Lublinie w terminie do 31.01.2013 do godz. 10.00 z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy
na stanowisko glownego ksiegowego w SP 10 w Lublinie”.

Wybor gltéwnego ksiggowego dokonywany jest w oparciu o regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 10 w Lublinie.
Rozmowy kwalifikacyjne z wylonionymi kandydatami odb¢dg si¢ w dniu 04.02.2013 r.
O godzinie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych wytonieni kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie w dniu 01.02.2013 r.

 Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

» Ztozonych dokumentéw Sekretariat Szkoty nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone.

* Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej http://www.sp10.bip.lublin.eu/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Miasta.

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 747 28 46




