Ogtoszenie konkursu na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej

im. Janusza Korczaka w Biedrzychowicach

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Biedrzychowicach ogtasza konkurs na
stanowisko Gtoéwnego Ksiegowego

| Nazwa i adres jednostki ogltaszajacej konkurs:

Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Biedrzychowicach
Biedrzychowice 93, 59-830 Olszyna

Tel. 75722 15 29, spkorczakbiedrzychowice@gmail.com

Il Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtoéwny Ksiegowy w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Biedrzychowicach
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

lll Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego powinna spetniac
nastepujgce, niezbedne wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego — wyksztatcenie co najmniej srednie o profilu ekonomicznym oraz 3 letni staz w
ksiegowosci,

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

6. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

W przypadku oséb ubiegajgcych sie o stanowisko ksiegowego bedg preferowane
nastepujgce dodatkowe wymagania:

1) ogdlna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

2) ogodlna znajomosc¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

3) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw,
rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw w
oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,



4) znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci w Szkole Podstawowej
im. Janusza Korczaka: Program Ksiegowo-Ptacowy Vulcan, Ptatnik ZUS, Aplikacja Bankowa,
Program Sprawozdawczosci GUS, BESTIA,

5) ogolna znajomos$¢ zasad ksiegowosci projektdow unijnych,
5) umiejetnos¢ obstugi komputera,

6) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, dokfadnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, terminowosc, umiejetnosc
korzystania z przepiséw prawa.

IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksieggowego:
1. terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych szkot,

2. przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym odstugiwanych jednostek,

3. sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,

4. przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkow,
wskaznikow,

5. przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
6. sporzgdzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczagcym ww. stanowiska,

7. sporzgdzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie dochodéw do organu
prowadzgcego,

8. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych na kontach,
9. naliczanie wynagrodzen,
10. rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym

11. sporzgdzanie sprawozdan wykonania wydatkow i dochodow
miesiecznych/kwartalnych/rocznych,

12. sporzgdzanie ewidencji podatku VAT,

13. rozliczanie, prowadzenie ewidencji, naliczanie $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

13. wykonywanie innych czynnosci i zadanh zleconych przez Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
im. Janusza Korczaka

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych w
wymiarze 1/2 etatu — 20 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pietrze — brak windy,

e do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,



VI Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiegowego w Szkole Podstawowe] im. Janusza Korczaka w
Biedrzychowicach sg zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujgcych dokumentéw:

1. List motywacyjny;
2. Zyciorys — curriculum vitae;
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy i dodwiadczenie zawodowe - Swiadectw
pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 4 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia wymienione w punktach 5 - 8 muszg
by¢ opatrzone datg i wkasnorecznym podpisem.

VIl Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VIl w zamknietej
kopercie, na ktorej nalezy umiescic tytut postepowania: ,Nabor na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Biedrzychowicach”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informac;ji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w
Biedrzychowicach, Biedrzychowice 93, 59-830 Olszyna, w sekretariacie (parter) w terminie do
7 czerwca 2023 r. do godz. 15:00.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy sie data wptywu dokumentacji do Szkoty
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Biedrzychowicach. Dokumenty, ktére wptyng po terminie
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

VIl Pozostate zobowigzania:

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru bedg
umieszczone na stronie internetowej -
http://spkorczak.bipszkola.pl/wiadomosci/12126/wiadomosc/226890/nabor_na_stanowisko glown
ego_ksiegowego oraz na BIP Gmina Olszyna.

Kandydaci sg zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni indywidualnie przez telefon.


http://spkorczak.bipszkola.pl/wiadomosci/12126/wiadomosc/226890/nabor_na_stanowisko_glownego_ksiegowego
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