SAMORZADOWA ADIMINISTRACJA
PLACOWEK OSWIATOWYCH
W WARLUBIU Warlubie, dnia 14 listopada 2024 r.
86-160 Warlubie

Znak: SAPO.1100.7.2024

Kierownik
Samorzgdowej Administracji Placéwek Oswiatowych w Warlubiu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta do spraw ksiegowosci

Nazwa i adres jednostki: Samorzadowa Administracja Placowek Oswiatowych w Warlubiu ul. Dworcowa
15, 86 — 160 Warlubie;

I. Nazwa stanowiska: referent do spraw ksiegowosci;

II. Wymagania:
1. Wymagania niezbgdne: okreslone w ustawie z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2024 1. poz. 1135) oraz Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dn. 25.10.2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638):
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie $rednie i co najmniej roczny staz pracy;
2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane osoby posiadajace do$wiadczenie w ksiggowosci budzetowej, znajomosé
1 umiejetno$¢ stosowania przepisdw prawnych zwigzanych z problematyks na stanowisku pracy:
rachunkowos¢, finanse, ekonomia, administracja;
2) znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepiséw prawnych zwigzanych z problematyka stanowiska,
w szezegblnosei ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o finansowaniu zadan
o$wiatowych, o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych;
3) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig i przekazywania informacji;
4) posiadanie cech osobowosci i umiejgtnose, takich jak: samodzielnosé, kreatywnosé, sumiennose,
rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespolowej, wysoka kultura osobista, praca
w warunkach stresu i pod presjg czasu;
5) sprawna obstuga komputera w $rodowisku Windows, programu pakietu MS Office (przynajmniej
Word i Excel), poczty elektronicznej i Internetu;

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kwalifikowanie dowodoéw ksiggowych wedlug wlasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;j;
2) dekretowanie dowodow ksiggowych i sporzgdzanie polecen ksiggowania;
3) segregowanie i upinanie dowodow ksiegowych;
4) realizacja przelewéw bankowych;
5) sprawdzanie dokument6éw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
6) uzgadnianie dokumentacji ptacowej pod wzgledem ksiggowo-ptacowym;
7) terminowe regulowanie zobowigzan SAPO Warlubie i jednostek obstugiwanych;
8) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi
o rachunkowodci i instrukcji rachunkowosci SAPO Warlubie;
9) biezgce uzgadnianie ksigg rachunkowych;
10) prowadzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych SAPO Warlubie;
11) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych,

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. usytuowanie stanowiska pracy: parter budynku;



2. forma zatrudnienia: umowa o prace;

3. wyjécia stuzbowe: wedlug potrzeb;

4. wymiar czasu pracy: pelen etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo), praca w godzinach 7.00 — 15.15, od
poniedziatku do czwartku, a w pigtki w godzinach 7.00 — 14.00, stanowisko pracy z dostepem do
komputera, praca przy obstudze komputera powyzej 4. godzin dziennie;

5. wysokos¢ wynagrodzenia: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 1. poz. 1638) oraz Zarzadzeniem
Kierownika SAPO Warlubie Nr 12/2021 z dn. 17.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia w Samorzadowe;j
Administracji Placowek Oswiatowych w Warlubiu regulaminu wynagradzania pracownikéw ze zm.;

6. wynagrodzenie platne 28. dnia kazdego miesigca za dany miesigc; jezeli dzien wyplaty wypada w dniu
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajgcym dniu roboczym;

7. w przypadku 0s6b podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym: zastosowanie ma
art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesigcy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigeu poprzedzajgcym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych
w Samorzgdowej Administracji Placéwek Oswiatowych w Warlubiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys;

list motywacyjny;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ~wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
a w przypadku kandydatéw zatrudnionych w momencie aplikowania - za$wiadczenie

o zatrudnieniu);
5. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] si¢ o zatrudnienie (wedlug zalaczonego
wzoru stanowiacego zalgcznik do naboru);
6. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarZzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7. os$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
podpisana klauzula informacyjna (wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik do ogloszenia);
9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentow potwierdzajgcego niepelnosprawnosé;
Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi byé poswiadczony za zgodnoé¢ z oryginalem, poprzez
umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, data i czytelny podpis kandydata.

o

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej, w terminie do 28 listopada 2024 r., do godz.

15.15, w Samorzgdowej Administracji Placéwek Oéwiatowych w Warlubiu, ul. Dworcowa 15, 86 — 160

Warlubie, w zamknigtych kopertach, z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym i dopiskiem

,,Nabor na stanowisko referenta”,

2. W przypadku wystania aplikacji drogg pocztows, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do SAPO

Warlubie.

3. Dokumenty, ktére wptyng do SAPO Warlubie po wskazanym terminie oraz dokumenty niekompletne, nie

bedg rozpatrywane.

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

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;

http://sapowarlubie.bipstrona.pl/ oraz na tablicy informacyjnej SAPO Warlubie. .
KIEROM NI K

Samerzadowe] Adzfifis tacji Placéwek
Oswiatoniin,

mgr Lomasz Wisniewski



