Ogtoszenie Nr 1/2018

DYREkTORA SZKOLY PODSTAWOWEIJ NR 20 IM. GEN. Wt. SIKORSKIEGO W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gtéwny ksiegowy - 1 etat

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016
r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60,1930) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)

. Odpowiedzialnos$¢ na ww. stanowisku
Gtownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Il. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3) Niekaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwa
skarbowe.
4) Wyksztatcenie:  ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci.

Ill. Wymagania dodatkowe.

1) Znajomos¢ prawa z zakresu finansdw, rachunkowosci, zamdwien publicznych, ZUS
i podatkéw.

2) Znajomos¢ przepisdw o$wiatowych i samorzgdowych.

3) Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.

4) Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomos¢ programéw: Finanse OPTIVUM-VULCAN, PEATNIK,
PLACE, OPTIVUM-VULCAN, PFRON, GUS, KSAT, OBSLUGA BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ.

5) Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, zaangazowanie, systematyczno$é, umiejetnoécé
pracy w zespole, doktadnosé, umiejetnosc analitycznego myslenia, odpornosé psychiczna.

IV. Zakres zadan, czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi.

4) Opracowywanie planéw dochodoéw i wydatkéw budzetowych jednostki i ich realizowanie.

5) Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

7) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

8) Tworzenie polecen przelewéw wiasnych na podstawie zaewidencjonowanych dokumentdéw
zobowigzan.

9) Sporzadzanie i rozliczanie list ptac pracownikom pedagogicznym
i administracyjno-obstugowym.

10) Prowadzenie ewidencji wyptacanych zasitkdw chorobowych oraz dokonywanie rozliczer ZUS.

11) Przekazywanie do ZUS dokumentéw ubezpieczonych pracownikéw i sporzadzanie dokumentéw —
ZUS: deklaracje rozliczeniowe.



12) Organizowanie rachunkowosci w sposdb zapewniajgcy ochrone mienia, kontrole wykonania
zadan planowych, biezacg informacje o sytuacji finansowej i rozliczeniach, sporzadzanie instrukcji
finansowo-ksiegowych.

13) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.

14) Dokonywanie kontroli wewnetrznej (kasa, magazyn).

15) Przygotowanie pism, sprawozdan finansowych, danych do SIO, Arkusza Organizacyjnego.

16) Sporzadzanie deklaracji podatkowych — PIT, VAT i innych.

17) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV).

3) Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie danego wyksztatcenia, w tym dyploméw ukoniczenia studiéw wyzszych, $wiadectw
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.

4) Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego stazu pracy.

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu w petni z praw publicznych.

6) Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8) Klauzula zgody.

9) Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy z dopiskiem ,zapoznatam/em sie”, czytelnym
podpisem i datg.

10) Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
wymagania dodatkowe.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w administracji z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Szkoty Podstawowej Nr 20
w Biatymstoku, ul. Lesna 30, 15-559 Biatystok

2) Wymiar zatrudnienia: 1 etat

3) Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Termin: do dnia 21 czerwca 2018 roku do godz. 13.00

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 20 w Biatymstoku ul. Le$na
30 lub droga pocztowa na adres: Szkota Podstawowa Nr 20 im. Gen. WHt. Sikorskiego w Biatymstoku,
ul. Le$na 30, 15-559 Biatystok - w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym
oraz dopiskiem ,,Nabor na stanowisko-gtowny ksiegowy”.

W  przypadku przestania oferty listem poleconym (liczy sie data doreczenia przesyiki
do sekretariatu ) Szkoty Podstawowej Nr 20 w Biatymstoku ul. Le$na 30, 15-559 Biatystok.

VIIl. Informacje dodatkowe.
1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru drogg mailowa.

3. Oferty kandydatéw ztozone po terminie w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogtaszany nabér, nie bedg uwzgledniane.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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