ZARZADZENIE NR 151.07.2020.2021
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
z dnia 9 lipca 2021 r.

W sprawie: ogloszenia o naborze na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci oraz powotania sktadu
osobowego Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie: § 3 ust. 2, § 4 ust 1, § 5 ust. 1 Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na Kkierownicze stanowiska wurzednicze, w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie,
stanowiqcej zalqcznik do Zarzgdzenia Nr 11/12/2015 Dyrektora Zespofu Szkolno-Przedszkolnego w
Halinowie z dnia 28 grudnia 2015r.

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

Ogtaszam nabor na stanowisko inspektora do spraw ksiggowosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Halinowie, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Powotuje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na stanowisko
inspektora ds. ksiggowosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie w sktadzie:

1. Lidia Kotakowska - przewodniczacy

2. Teresa Rosa - sekretarz
3. Aneta Wocial - cztonek
§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Lidia Kotakowska

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 151.07.2020.2021
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
zdnia 9 lipca 2021 r.

OGLOSZENIE
Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
ul. Okuniewska 115, 05-074 Halinéw
poszukuje
kandydata na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. ksiegowosci
Planowany termin zatrudnienia : 01 wrzesien 2021 rok.
Umowa na czas okreslony 01.09.2021 r. - 31.12.2021 r.

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

e Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obslugg finansowo-ksiggowa w Zespole Szkolno-

Przedszkolnym w Halinowie.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z ewidencja rozliczeniowo-ksiggowa Przedszkola.

Dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiggowych.

Ewidencjonowanie i opisywanie faktur i rachunkow.

Ksiggowanie dokumentow zrodtowych pod katem podatku VAT.

Prowadzenie ewidencji zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i funduszu mieszkaniowego.

Prowadzenie ewidencji umow z kontrahentami.

Wystawianie faktur VAT za §wiadczone ustugi.

Wymagania niezbedne: posiadanie obywatelstwa polskiego, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystanie z petni praw publicznych, niekaralno$¢ (prawomocnym wyrokiem sadu) za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana

opinia, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Kwalifikacje: wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub z zakresu rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,

dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

rzetelnos$¢, terminowos$¢, odpowiedzialno$é, sumiennosc,

znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych: ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny

finansow publicznych, znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania ksiegowosci

budzetowej, prowadzenie gospodarki finansowej w jednostkach budzetowych, znajomos$¢

przepisow o podatku dochodowym i podatku VAT

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

4) kopie $wiadectw pracy,

5) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) pisemne oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8) klauzula informacyjna kandydata.

Szczegotowych informacji udziela sekretariat w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie, ul.

Okuniewska 115, nr tel. 515 291 130

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres szkoty z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko -

inspektor ds. ksiegowosci” (pod uwage bedzie brana data wptywu do szkoty) lub ztozy¢ osobiscie do

sekretariatu szkoty w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2021 r. do godz. 12.00.

Oferty, ktore wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszej czeéci postepowania, zostang powiadomieni telefonicznie.

W dniu 23 lipca 2021 r. o godz. 12.00 r. zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne z

kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia i

znajduje sie na stronie internetowej: www.zsphalinow.szkolnybip.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania na

stronie internetowej: www.zsphalinow.szkolnybip.pl

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania postepowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyn.



http://www.zsphalinow.szkolnybip.pl/
http://www.zsphalinow.szkolnybip.pl/

Zalgcznik do ogloszenia o naborze
na stanowisko inspektora
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

OPIS STANOWISKA PRACY
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Halinowie

Nazwa stanowiska

Inspektor ds. ksiegowosci

Kroétka charakterystyka Stanowisko urzednicze w ksiegowosci

stanowiska

Podstawowy zakres 1. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obstugg
obowigzkdéw finansowo-ksiggowa w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Halinowie.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

Ewidencjonowanie i opisywanie faktur i rachunkow.

Prowadzenie ewidencji rozliczeniowo-ksi¢gowe;j

Przedszkola.

Prowadzenie rejestru umow.

Wystawianie faktur za $wiadczone ustugi.

7. Prowadzenie ewidencji zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz funduszu mieszkaniowego.

8. Woykonywanie innych czynnosci zleconych przez
dyrektora.

H~own

oo

Zakres uprawnien.

Dostgp do dokumentacji finansowo-ksiggowej Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie z tyt. zakresu
obowigzkéw stuzbowych.

Zakres odpowiedzialnosci.

Odpowiedzialnos¢ za stosowanie oraz przestrzeganie zasad,
procedur i obowigzkéw okreslonych w ogdlnie obowigzujacych
przepisach prawa oraz przepisach szczegolnych, majacych
zastosowanie w wykonywanym zakresie pracy.

Powiazania z innymi
stanowiskami, w tym
przetozeni i podwtadni.

Bezposrednim przetozonym jest dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Halinowie.

Powigzania i wspolpraca ze stanowiskiem gldéwnego
ksiegowego oraz z pozostatymi stanowiskami administracji
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.

Warunki pracy: miejsce i
czas pracy.

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie

Halindéw, ul. Okuniewska 115.

Praca n 1-szym pietrze. Budynek nie posiada windy.
Czas pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie).
Umowa na czas okreslony od 1.09.2021r. do 31.12.2021r.

Wymagania formalne:
- wyksztatcenie — poziom i
kierunek;

kwalifikacje — zakres
wiedzy (ogolna i
specjalistyczna), wymagane
uprawnienia, egzaminy
zawodowe, umiegjetnosci.

e wyksztalcenie wyzsze 0 profilu ekonomicznym lub z
zakresu rachunkowosci;

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

e znajomos$¢ ustaw: o systemie oswiaty, 0 finansach
publicznych, rachunkowosci, znajomo$¢ przepisOw prawa
z zakresu funkcjonowania ksiggowosci budzetowe;,
prowadzenia gospodarki finansowej w jednostkach
budzetowych,  znajomo$¢  przepisow o  podatku
dochodowym i podatku VAT;

e znajomos¢ przepisow z zakresu Karty Nauczyciela i
Kodeksu pracy.




