SAMORZADOWA ADMINISTRACJA
PLACOWEK OSWIATOWYCH
W WARLUBIU Warlubie, dnia 10 lipca 2024 r.

86-160 Warlubie

Znak: SAPO.1100.2.2024

Kierownik
Samorzadowej Administracji Placowek O$wiatowych w Warlubiu
oglasza [V nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Gtownego Ksiegowego

L Nazwa i adres jednostki: Samorzadowa Administracja Placowek Oswiatowych w Warlubiu ul. Dworcowa 15,
86 — 160 Warlubie;
1L Nazwa stanowiska: Gléwny Ksiegowy:;
II1. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023
r., poz. 1270 ze zm.) oraz Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dn. 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.):

1) obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pimie, w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
glownego ksiegowego;

5) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci;

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego, uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane osoby posiadajace doswiadczenie w administracji samorzadowej, znajomos¢ i umiejetnosé
stosowania przepisow prawnych zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy:;

2) znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow prawnych zwiazanych z problematyka stanowiska,
w szezego6lnosci ustaw: o rachunkowoscei, o finansach publicznych, o finansowaniu zadan oswiatowych,
o systemie os$wiaty, Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postgpowania administracyjnego, o zakfadowym funduszu §wiadczen socjalnych;

3) umiejgtnos¢ skutecznego komunikowania sie i przekazywania informacji,

4) posiadanie cech osobowosci i umiejetnosei, takich jak: samodzielnosé, kreatywno$¢, sumiennosé,
rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej, wysoka kultura osobista, praca w warunkach
stresu i pod presjg czasu;

5) sprawna obstuga komputera w srodowisku Windows, programy pakietu MS Office (przynajmniej Word,
Excel), poczty elektronicznej, Internetu, programu FKB+ systemu RADIX oraz SJO BeSTi@);

Iv. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obowiazki w zakresie planowania budzetowego dla SAPO i jednostek obstugiwanych:
1) ustalenie wytycznych w sprawie zgloszenia wnioskéw do planéw| finansowych dochodow i wydatkow
dziatalnosci budzetowej, srodkéw specjalnych, inwestycji, kapitalnych remontdw, itp. oraz organizowanie
instruktazu w tym zakresie;
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2) opracowywanie okresowych planéw wykonywania preliminarzy oraz wnioskéw w sprawie przydziatu
srodkow pienigznych;

3) opracowywanie projektow planéw finansowych jednostki;

4) opracowywanie wnioskéw w sprawie koniecznych zmian w planach finansowych;

5) opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania poszczegdlnych planéw

finansowych;
Obowigzki w zakresie zabezpieczenia gotowki i innych waloréw pienigznych SAPO i jednostek obstugiwanych:
1) zorganizowanie wiasciwego przechowywania gotowki i innych waloréw pienieznych i znakéw

wartosciowych oraz depozytow i drukow Scistego zarachowania;

2) ustalenie zasad przyjmowania wplat do kasy podrecznej i dokonywanie wplat oraz podejmowania gotowki
z banku i dokonywania wptat na rachunki bankowe;

3) Kkontrola dziennych raportéw kasowych;

4) Kkontrola wyciagéw z rachunkéw bankowych;

Obowigzki w zakresie realizacji planéw finansowych SAPO i jednostek obshugiwanych:

1) prowadzenie ewidencji otrzymywanych dowodéw ksiegowych;

2) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dokonywanie
przewidzianych przepisami potracen na dochody budzetowe Panstwa;

3) kwalifikowanie dowodéw wedtug wlasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej;

4) dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonywaniem robét i ustug;

5) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $rodkéw pienieznych;

6) sporzadzanie odmowy akceptu zadania zaplaty;

7) sporzadzanie we wiasciwych terminach wnioskéw do komisji arbitrazowej;

Obowiazki w zakresie organizowania i prowadzenia ksiggowosci oraz sprawozdawczoéci finansowej SAPO
i jednostek obstugiwanych:

1) dekretowanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiegowania;

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej;

3) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochoddw, wydatkow i kosztéw oraz analitycznej ksiegowosci
rozrachunkow, materiatéw, przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu $rodkéw trwatych;

4) prowadzenie analitycznej ksiggowosci wykonywania planéw finansowych $rodkéw specjalnych;

5) prowadzenie analitycznej ksiggowosci inwestycji;

6) okresowe uzgadnianie ksiggowosci analitycznej odpowiednimi kontami syntetycznymi ze stanem
faktycznym;

7) kontrola terminowosci rozliczen naleznosci i zobowiazan jednostki;

8) uzgadnianie sald z wierzycielami i dtuznikami;

9) sporzadzanie i weryfikacja okresowych sprawozdan finansowych;

10) wspdtpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie ustalania wynikéw inwentaryzacji $rodkéw
rzeczowych, a w szczegélnosci wycena spisanych sktadnikéw majatku i ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczenie;

I'1) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego z zakresu dziatania stanowiska;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika;

6. Stala wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Warlubie i dyrektorami jednostek obstugiwanych.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. usytuowanie stanowiska pracy: parter budynku;
. forma zatrudnienia: umowa o prace od dn. 01.09.2024 r.;
. wyjscia stuzbowe: wedlug potrzeb;

. Wymiar czasu pracy: pelen etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo), praca w godzinach 7.00 — 15.15, od

poniedziatku do czwartku, a w piatki w godzinach 7.00 — 14.00, stanowisko pracy z dostgpem do komputera,
praca przy obstudze komputera powyzej 4. godzin dziennie;

- Wysokos¢ wynagrodzenia: zgodniec z Rozporzadzeniem Rady Ministtéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz Zarzadzeniem
Kierownika SAPO Warlubie Nr 12/2021 z dn. 17.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia w Samorzadowej
Administracji Placowek Oswiatowych w Warlubiu regulaminu wynagradzania pracownikow ze zm.;

. wynagrodzenie ptatne 28. dnia kazdego miesiaca za dany miesiac; Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym

od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w poprzedzajacym dniu roboczym;

- W przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym: zastosowanie ma art. 16

ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - umowe o prace zawierasie na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy.



VI.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Samorzgdowej Administracji Placéwek Oswiatowych w Warlubiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

zyciorys;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy, a w przypadku
kandydatow zatrudnionych w momencie aplikowania - zaswiadczenie o zatrudnieniu);

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug zalgczonego wzoru
stanowiacego zalacznik do naboru);

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dn. 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104);

o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
podpisana klauzula informacyjna (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do ogloszenia);

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢;

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ poswiadczony za zgodno$é z oryginatem, poprzez
umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, data i czytelny podpis kandydata.

VIII.

1.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w formie papierowej, w terminie do 29 lipca 2024 roku, do godz. 15.15,
w Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Warlubiu, ul. Dworcowa 15, 86 — 160 Warlubie,
w zamknigtych kopertach, z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym i dopiskiem ,Nabér na
stanowisko Glownego Ksiegowego™.

. W przypadku wystania aplikacji droga pocztowa, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do SAPO

Warlubie.

. Dokumenty, ktore wptyng do SAPO Warlubie po wskazanym terminie oraz dokumenty niekompletne, nie beda

rozpatrywane.

Dodatkowe informacje dostepne pod numerem telefonu: 52 38 00 526.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://sapowarlubie.bipstrona.pl/ oraz na tablicy informacyjnej SAPO Warlubie.

. Zastrzega si¢ mozliwos$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.




