DYREKTOR
Szkoly Podstawowej im. K. K. Baczynskiego w Strzelcach
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Przedmiot naboru:

1. Stanowisko — Glowna Ksiegowa / Gléwny Ksiegowy
2. Wymiar zatrudnienia: 1 etat
3. Data zatrudnienia: 01.02.2020 r.

Niezbedne wymagania:

1) ma petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

4) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;j;

2) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci;

3) znajomos¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych;

4) znajomos$¢ przepisOw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

5) znajomos¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

6) znajomos¢ przepisow ustawy Prawo o§wiatowe;

7) znajomos¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela;

8) umiejetnos¢ obshugi komputera, w tym pakietoéw biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny);

9) umiejetnos¢ pracy w programach Vulcan Optivum; PEATNIK

10) predyspozycje  osobowosciowe:  odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, sumiennosc,
kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnose;

11) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy;

12) umiej¢tnosci rozwigzywania problemow;

13) wysoki poziom kultury osobistej;

14) umiejetnos¢ pracy w zespole.



Zadania Gléwnej Ksiegowej / Glownego Ksiegowego:

1) opracowanie projektow 1 plandw finansowych oraz zapewnienie wiasciwej
gospodarki finansowej szkoty;

2) analiza wykorzystania srodkow budzetowych oraz wystepowanie w sprawie zmian;
3) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Marcinowice;

4) prowadzenie obstugi ksiegowej budzetu 1 innych funduszy;

5) prowadzenie ewidencji list wyptat oraz przekazywanie naleznosci do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego;

6) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansow0-ksiegowych
wymaganych przez organ prowadzacy, zewnetrznych instytucji kontrolnych
i dyrektora szkoty;

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiggowych 1 finansowych
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

8) prowadzenie 1 ksiggowanie ewidencji wydatkow budzetowych;

9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) naliczanie i ksiggowanie zwolnien lekarskich;

11) prowadzenie kartotek pracowniczych, podatkowych, zasitkowych;

12) prowadzenie i wydawanie zaswiadczen o dochodach pracownikoéw szkoty;

13) sporzadzanie bilansu;

14) wykonywanie sprawozdan do Urzg¢du Statystycznego;

15) przekazywanie sktadek do ZUS-u, do 5 dnia kazdego miesiaca;

16) przekazywanie przelewow za rachunki 1 faktury;

17) sporzadzanie list ptac, dokonywanie przelewéw wyptat pracownikow
oraz przelewOw z potracen list ptac;

18) biezace rozliczanie raportow kasowych z wydatkow socjalnych;

19) prowadzenie rejestru pozyczek i ich sptat;

20) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow  szkoly — zwigzangj
z ubezpieczeniem grupowym typu P;

21) w razie potrzeby ksiegowa zobowigzana jest do wykonywania pracy lub czynnosci
techniczno-obstugowych zleconych przez dyrektora szkoty, co do ktoérych ma
mozliwo$ci wykonania, a s3 zwigzane z funkcjonowaniem szkoty;

22) w ramach przydzielonych i realizowanych obowigzkéw odpowiada przed dyrekcja
szkoty.

23) glowna ksiegowa ponosi odpowiedzialno$é:

a) za terminowe, legalne 1 prawidtowe wykonywanie zadan okreslonych przez zakres
czynnosci oraz zadan wynikajacych z planéw pracy szkoty,

b) materialng za powierzone mienie,

c) shuzbowa 1 karng za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j



Wymagane dokumenty:

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

1 umiejetnosciach.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

7. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnos$ci

dokumentow.

el N =

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ zaopatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko glownej ksiegowej” w sekretariacie Szkoty Podstawowej
im. K.K. Baczynskiego w Strzelcach w terminie do 15 pazdziernika 2019 roku. Aplikacje,
ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. W dniu 18 pazdziernika
2019 osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang telefonicznie zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna, ktora odbedzie si¢ w ustalonym terminie. Informacja
o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego
w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji
bedzie mozna odebra¢ w sekretariacie szkoty.



