Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej w Wyrykach

Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

DYREKTOR

SZKOtY PODSTAWOWEJ

IM. ARMII KRAJOWEJ

W WYRYKACH

ogtasza nabdr na stanowisko

Gtownego Ksiegowego

Nazwa i adres jednostki:
SZKOtA PODSTAWOWA
IM. ARMII KRAJOWEJ
W WYRYKACH

WYRYKI 208

22-205 Wyryki

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny ksiegowy w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Wyrykach
Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Szkofa Podstawowa im. Armii Krajowej w Wyrykach, Wyryki 208, 22-205 Wyryki

1.Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatow):

1)ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2)ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3)nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
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przestepstwo skarbowe,

4)posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego,

5)spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b)ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

c)jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d)posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw,

6)posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtdwnego ksiegowego.

2.Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajgce ocenie w ramach koricowej selekcji kandydatow):
1)biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2)biegta znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

3)znajomos¢ przepisdéw z zakresu prawa samorzgdowego, zamowien publicznych,

4)znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej w placdwkach oswiatowych, planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych oraz dyscypliny finanséw publicznych,

5)znajomos¢ ustawy o podatku od towardéw i ustug,

6)posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o
materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

7)umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych w tym w programach: pakietu MS Office, Ptace Optivum, programu
Ptatnik, Ksiegowos¢ Vulcan .

8)doswiadczenie w pracy w placéwkach oswiatowych na stanowisku gtéwnego ksiegowego, zastepcy gtdwnego
ksiegowego,

9)nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
10)odpowiedzialnos¢, terminowosc i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

11)dyspozycyjnosé,
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3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)prowadzenie rachunkowosci Szkoty Podstawowej im. Armii Krajowej w Wyrykach zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2)sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych z zakresu ksiegowosci,

3)prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

4)przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5)wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

6)opracowanie projektéw przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Szkoty dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

7)opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
8)wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

9)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

10)prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkdw,
11)prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych,
12)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

13)nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,
14)sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
15)rozliczanie srodkéw finansowych z dotacji,

16)prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, rozliczanie spiséw z natury (inwentaryzacje srodkéw trwatych, WNiP,
pozostatych srodkéw trwatych, ksiegozbioru),

17)odpowiedzialnosc¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo- ksiegowg jednostki,

18)prowadzenie kontroli finansowe;j i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktéw prawnych regulujacych zakres
odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,

19)sporzadzanie i prowadzenie ewidencji VAT,
20)obstuga programow Ptace Optivum, Ptatnik21, Ksiegowos¢ Vulcan
21)Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji kadrowej,

22)wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych
przez Dyrektora Szkoty nalezg do kompetencji Gtéwnego ksiegowego.
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Sprawy ptacowe- zakres obowigzkéw

1)Sporzadzanie list ptac wynagrodzen miesiecznych, umow zlecen, nagrdd, nagréd jubileuszowych, dokonywanie wszelkich
potracen z list ptac oraz wykonywanie z tego tytutu rozliczen pracownikow.

2)Dekretacja list ptac.
3)Sporzadzanie przelewdw zwigzanych z dokonaniem naliczonych wyptat.
4)Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

5)Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

6)Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportéw miesiecznych z tyt. podlegania ubezpieczeniu spotecznemu.

7)Sporzadzanie informacji PIT 4R i PIT 11 w zwigzku z rocznym rozliczeniem pracownikow i oséb zatrudnionych na umowe
zlecenia dla celéw Urzedu Skarbowego.

8)Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyczek z ZFSS i KZP.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu kwietniu 2020 r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w Szkole Podstawowej im. Armii w Wyrykach byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty.

1)Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

-list motywacyjny,

-zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej,

—kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

-kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych zatrudnienie,
-kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

-oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
—-oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

—-oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
—-oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

—-oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pannstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
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-w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig — kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
-opinie, referencje,

—-oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

—-oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dla kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2)Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv powinny by¢ opatrzone klauzulg

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000) i wtasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw.
1)Termin: do 19.06.2020 r.- do godziny 10.00
2)Sposéb:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz dopiskiem: Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Wyrykach.

3)Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, za posrednictwem innych oséb w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Armii Krajowej w Wyrykach, Wyryki 208, 22-205 Wyryki lub przesta¢ za posrednictwem operatora
pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do szkoty.

Inne informacje:
1)Dyrektor szkoty moze odwotaé przeprowadzenie Konkursu przed jego rozstrzygnieciem bez podawania przyczyn.

2)Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej im. Armii Krajowej w Wyrykach po wyzej okreslonym terminie, w inny
sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw nie beda rozpatrywane.

3)Otwarcie ofert nastgpi dnia 19.06.2020 r. o godz. 11.00.

4)Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z pézn. zm.) wszystkie
wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

5)Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru a o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

6)Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowani.

7)Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do akt osobowych.
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8)Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Szkoty
Podstawowej im. Armii Krajowej w Wyrykach.

9)Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od
ogtoszenia wynikdw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

10) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 82 591 30 06.



