Szkota Podstawowa im. sw. Kingi w Podstolicach

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o naborze na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Szkole Podstawowej im. $w. Kingi w Podstolicach

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. $w. Kingi w Podstolicach ogtasza nabér na stanowisko:
Gtéwny Ksiegowy

Wymiar etatu: 0,75
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. $w. Kingi w Podstolicach, Podstolice 204, 32-020 Wieliczka
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Prowadzenie petnej obstugi finansowej Szkoty, a w szczegdlnosci:

a) realizowanie obowigzkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci w zakresie
rachunkowosci i gospodarki finansowej Szkoty, a w szczegdlnosci:

e dokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych, prowadzenie ksigg rachunkowych Szkoty na podstawie
dokumentow zatwierdzonych przez dyrektora Szkoty,

e dokonywanie kontroli dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem dochodéw i wydatkdw,

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Szkoty,

e wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bakowych Szkoty, wydanych przez dyrektora Szkoty,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz rocznych planéw dochoddéw i wydatkow,

e sporzadzanie kwartalnych i rocznych ocen przebiegu wykonania budzetu
w ukfadzie zadaniowym,

e nadzorowanie wykonania rocznego planu finansowego szkoty,

e kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,

b)  prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikéw szkoty,

c) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zasitkami ptatnymi z ZUS,

d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od osdb fizycznych,

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

f) przygotowanie i aktualizacja projektéw procedur i przepisow wewnetrznych Szkoty z zakresu spraw finansowych,
g) wydawanie zaswiadczen pracownikom,

h)  sporzadzenie projektdw pism w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

i) wspotpraca z kontrahentami i Gming Wieliczka w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

2) Odpowiedzialnos¢ pracownika za:
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a) rzetelnoséiterminowos$¢ wykonywania w/w zadan,

b) stosowanie aktualnych przepisow, instrukcji, aktéw normatywnych (zewnetrznych i wewnetrznych) dotyczacych
rachunkowosci i finanséw publicznych,

c) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
d) wywigzywanie sie kontrahentow z warunkéw uméw w zakresie zobowigzan finansowych.

5.  Warunki pracy: umowa na czas nieokreslony (z poprzedzajagcym okresem probnym), praca 4 lub 5 dni w
tygodniu

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Wyjscia i wyjazdy stuzbowe, w tym wykonywanie czynnosci stuzbowych poza siedzibg Szkoty (bank, Urzad Miasta i Gminy
Wieliczka, ZUS itp. oraz szkolenia)

W siedzibie Szkoty pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z pracg przy biurku i
komputerze, oraz dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie Szkoty oraz poza nim. Wiekszos¢ czynnosci
na terenie Szkoty jest wykonywana w pozycji siedzgcej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe, prowadzenie rozmdw, uczestniczenie w spotkaniach.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy w Szkole wydzielone jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Biuro w budynku trzykondygnacyjnym (bez windy,
bez podjazdu).

6. Wymagania niezbedne:
1) kwalifikacje (spetnienie jednego z ponizszych warunkow):

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych studiéw wyzszych zawodowych, ,
uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3 — letnig praktyke  w ksiegowosci (na samodzielnym stanowisku w oswiatowej jednostce budzetowej),

b)  ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w
ksiegowosci (na samodzielnym stanowisku w oSwiatowej jednostce budzetowej),

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepisow,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3)  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4)  brak prawomocnego wyroku za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

7. Wymagania dodatkowe:
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1) doswiadczenie w pracy na stanowisku samodzielnym - gtéwnego ksiegowego w szkole (co najmniej 5 — letnie),

2)  bardzo dobra znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci szkoty, regulujacych:

a) zagadnienia ptacowe, ubezpieczeniowe, podatkowe,

b)  zagadnienia zwigzane z finansami publicznymi i rachunkowoscig w jednostkach samorzadu terytorialnego,

c)  zagadnienia zwigzane wykorzystaniem srodkéw Unii Europejskiej,

d) zagadnienia zwigzane ochrong danych osobowych,

3)  znajomosc obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

4) biegta obstuga programéw komputerowych ksiegowych i ptacowych,

5) umiejetnos$é analitycznego myslenia, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, doktadnosé, samodzielnosé,
komunikatywnos¢ i terminowos¢, umiejetnosc pracy w zespole oraz umiejetnosé obstugi komputerowych programow

biurowych i finansowo-ksiegowych, tj: VULCAN (ptace, ksiegowosc), Budzet RB Il Record, Budzet JST Plus, PAPS,
programow Microsoft Office.

8. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1)  zyciorys ilist motywacyjny,
2)  kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,

3)  kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego i
stazu pracy,

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
7) oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych,
8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo,

9) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji painstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

10) oswiadczenie o niekaraniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych
mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t;.
Dz. U.z 2013 r. poz. 168)

Inne dokumenty i oswiadczenia:

1) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, ktérzy zamierzajg
skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow,
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2) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé w innym stosunku
pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 0,75 etatu,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Dz. U. z 2006 r. nr 125 poz. 869).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., p0z.1182 iz 2014 r. poz. 1662.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045, 1220)

9. Termin skfadania dokumentéw: 25.08.2016 r. godz. 14.00
10. Miejsce sktadania dokumentéw:
Szkota Podstawowa im. $w. Kingi w Podstolicach, Podstolice 204, 32-020 Wieliczka
11. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej im. $w. Kingi w Podstolicach”.

2)  Za date nadestania oferty uznaje sie date wptywu do Szkoty.
3)  Otwarcie kopert nastgpi w dniu 26 sierpnia o godz. 9.00.
4)  Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po 25 sierpnia 2016 r. nie beda rozpatrywane.

5) Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej http://sppodstolice.szkolnastrona.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej szkoty w dniu 26 sierpnia 2016
r.

6) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne odbedzie sie w dniu 29 sierpnia 2016 o
godz. 11.00.

7)  Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://sppodstolice.szkolnastrona.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej szkoty w terminie do dnia 30 sierpnia 2016 r.

8) Dokumenty ztozone w postepowaniu rekrutacyjnym mozna odebra¢ w terminie 1 m-ca od rozmowy kwalifikacyjne;j.
Po tym terminie dokumenty ztozone przez kandydata/kandydatke zostang komisyjnie zniszczone.

9) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%.

Ogtoszenie nr 2/2016 z dnia 16 sierpnia 2016 r.



