SZKOLA PODSTAWOWA Nr 29
im. Afabrﬂa M:‘c&cmu ]
20-604 Lublin, ui. Wajdeloty
tel. (081) S25-21-23
REGON 000714283

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 29
im. Adama Mickiewicza w Lublinie
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy.

DANE PODSTAWOWE

1.Nazwa stanowiska pracy ]
GLOWNY KSIEGOWY

2. Komoérka organizacyjna
Szkota Podstawowa nr 29 im. Adama Mickiewicza
20-604 Lublin, ul. Wajdeloty 1

3. Wymiar etatu
pehy etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
4. Wyksztalcenie |
wyzsze o profilu ekonomicznym

5. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego

wyksztatcenie wyzsze

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni
praw publicznych

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego do zajmowania stanowiska
glownej ksiggowej

6. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe pracy na stanowisku glownego ksiggowego.

- znajomos¢ aktéw prawnych zwiazanych z prowadzeniem placoéwki
oswiatowe}].

- znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

- samodzielno$¢, kreatywnosé, komunikatywno$¢, umiejetnosé
samodzielnego podejmowania decyzji, umiejgtnos¢ pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole.




ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1 Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowaniu i kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu szkoty,
- sprawozdawczosci finansowej
b) biezacym prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu szkoty oraz prawidiowe
i terminowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych
za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji szkoty,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawartych
przez szkole,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych 1 ochrony wartosci
pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan.

3. Analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu Ilub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji szkoty.

4. Opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych  wydawanych
przez dyrektora  szkoty, dotyczacych  prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegodlnosci:  zakladowego planu  kont, obiegu dokumentow
(dowodow  ksiggowych),  zasad przeprowadzania i  rozliczania
inwentaryzacjl.

5. Wstepnej kontroli dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.

6. Opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiza.

7. Bra¢ udzist w pracach komisji kontroli wewnetrznej zgodnie
z harmonogramem.




WYMAGANE DOKUMENTY

LI B

h

. CV wraz z listem motywacyjnym
. Kserokopie swiadectw pracy.
. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie

zawodowe.
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

. O$wiadczenie ( osoba, ktorej zostanie zaproponowana praca w Szkole

Podstawowej nr 29 w Lublinie bedzie zobowiazana do dostarczenia
zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie.

Uwagi dodatkowe:

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

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byc
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 nr 101, poz. 1458
Ze 7Zm).

Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu

konkursowym jest spelnianie przez niego wymogow formalnych
okreglonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Inne informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie szkoty
Podstawowej nr 29 w Lublinie, ul. Wajdeloty 1 w terminie do 25 lipca
2014 r. do godz. 12 7z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy
na stanowisko gléwnego ksiggowego™.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem
telefonu 81 525 21 23

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Osoby,
ktore spetnia wymagania formalno — prawne podane w ogloszeniu
onaborze zostana zakwalifikowane do dalszego etapu postgpowania
i beda, mogly przystapi¢ do rozmowy kwalifikacyjnej o terminie ktorej
zostanga powiadomione telefonicznie.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.
D B
KWQ gﬁm '
r Marek Woznia



