Zatgeznik nr. 1 do.Zarzqdzenig Nr 12 Dyrektora Szkoly Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 3 w Augustowie

1USTOW

w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Specjalisty ds. ekonomicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 3 w Augustowie

z dnia ...18 kwietnia 2023r......

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 3 w Augustowie oglasza konkurs na wolne stanowisko
urzednicze: Specjalisty ds. ekonomicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
Nr 3 w Augustowie

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Zesp6t Szkolno-Przedszkolny Nr 3 w Augustowie,
ul. Rajgrodzka 1, 16-300 Augustow

2. Okre§lenie stanowiska urzedniczego: specjalista do spraw ekonomicznych
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar

3
4. Rodzaj umowy: umowa o pracg
5. Termin umowy: od 03.07.2023 — pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na trzy miesiace a kolejna

umowa na czas nieokreslony z wynagrodzeniem brutto 4180,00 zt plus wystuga lat.

Wymagania niezbedne:

1y

2)

3)
4)
S)
6)

Posiada wyksztatcenie:
a) wyzsze ekonomiczne i minimum 2 letni staz pracy* lub
b) srednie ekonomiczne i minimum 3 letni staz pracy*
Spetnia wymogi okre$lone dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022.530 t.j.).
Obywatelstwo polskie;
Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie lub skarbowe;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. ekonomicznych;

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

Umie postugiwa¢ si¢ przepisami prawa w zakresie niezbednym do realizacji wykonywanych zadan m.in:
Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. z 2022.1634 t;.); Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2022.513 t.j.);
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z 13.09.2017 w sprawie rachunkowosci oraz planu kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020.342 £ )
Znajomos¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji-Microsoft
Office (Word, Excel),znajomo$¢ bankowego systemu obstugi przelewéw- np. PeakoBiznes24 oraz
praktyczna znajomos¢ komputera.

3) Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

*staz pracy — zatrudnienie w ksiggowosci lub sektorze finansowym



4) Mile widziane bedzie min. 5-letnie do§wiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow
publicznych lub instytucjach finansowych.

5) Dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ zasad rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych
oraz zagadnien Prawa Zamowien Publicznych.

Ponadto:

6) Umie pracowaé na stanowisku indywidualnym, jak i w zespole.

7)  Potrafi dobrze organizowa¢ czas pracy i terminowo wywigzywac sie z powierzonych obowigzkow.
8)  Posiada umiejetno$é analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania biezacych spraw.

9)  Jest otwarta na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10) Jest rzetelna, systematyczna i odpowiedzialna.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dekretacja i przeprowadzanie kontroli merytorycznej dokumentow ksiggowych.

2. Rejestracja w systemie ksiggowym wptywajacych do jednostki faktur oraz terminowe ich
regulowanie.

3. Przygotowywanie zleconych przelewoéw bankowych z rachunku biezacego, socjalnego i dochoddw.

4. Przygotowywanie biezacych zestawien oraz raportow.

5. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki.

6. Wspdlpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie: opracowywania planéw finansowych i rzeczowych
dla jednostki budzetowej; sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych z wykonywanego
budzetu.

7. Wspblpraca z kontrahentami w zakresie prawidtowosci otrzymywanych dokumentow (wystawianie
not ksiegowych) oraz podpisywania nowych umow.

8. Sporzadzanie zestawien pomocniczych na potrzeby realizacji przepisow Prawa zamowien
publicznych.

9. Wprowadzanie danych do bazy Systemu Informacji O$wiatowej oraz Systemu Planowania i
Realizacji Budzetu z zakresu wydatkow budzetowych.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys zawodowy zawierajacy szczegdtowy przebieg pracy kandydata oraz szczegotowy przebieg nauki

z nazwami ukonczonych szkot i uczelni;

3) Kserokopie dokumentow potwierdzaj acych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

4) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) Kserokopie dokumentow potwierdzaj acych posiadanie uprawnien (po$wiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) o$wiadczenie o niekaralnosci;



7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych;

8) wypetniony kwestionariusz osobowy.

Warunki pracy:

o zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

o praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

o praca w budynku pigtrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze

e praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych

warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia

ogloszenia o naborze — byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 1., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022, poz.
530)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiécie w sekretariacie Szkoty lub za
posrednictwem poczty na adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 3, Rajgrodzka 1, 16-300 Augustow w
zamknietej kopercie z dopiskiem:

,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze specjalisty ds. ekonomicznych” w terminie do dnia 27.04.2023r.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w Zespole Szkolno-przedszkolnym Nr 3 Augustowie oraz

na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 643 28 55.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu

naboru telefonicznie lub droga elektroniczna.

Oferty kandydatow zlozone po terminiec w sposob_inny niz okreélony w_ogloszeniu, bez kompletu

wymaganych dokumentow lub niebedace odpowiedzia na ogloszony nabdr, nie beda uwzgledniane w

DI‘OW&dZOIle postepowaniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 3 w Augustowie oraz na stronie

www placowki.



Augustéw, dnia 18 kwietnia 2023r.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 3

w Augustowie




