Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Kréla Wtadystawa Jagietty

w Dzialdowie, zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 1 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Kréla Wtadystawa Jagietty w Dziatdowie ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze.

Wolne stanowisko pracy: gtéwny ksiegowy i specjalista ds. ptac

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo)
2. Zatrudnienie: Umowa o prace
3. Planowane zatrudnienie: 01 luty 2021r.

Wymagania niezbedne:

Gléwnym ksiegowym i specjalistg ds. ptac moze byé osoba, ktéra:

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

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie

w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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 dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b. ukohczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséow
ordynacji podatkowej,
b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych,

c) znajomos¢ programéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych,



d) znajomosc¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

e) znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

f) umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan finansowych,

g) znajomosc¢ obstugi programéw: PFRON, ERU-PZU, programu Ptatnik, Portal GUS,
E-Deklaracje,

h) biegta znajomosc¢ obstugi komputera: Word, Excel, Internet,

i) znajomos¢ Ustawy - Karta Nauczyciela. Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$é,
rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnosé,

j) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres,

k) gotowosé podnoszenia swoich kwalifikaciji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gtéwnej ksiegowej:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowo$cig jednostki budzetowej zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii finansowych,
opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
opracowywanie planéw dochodoéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

10) badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci wszystkich dokumentéow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentéw obrotu

Srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym,

11) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty,

12) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

...i na stanowisku specjalisty ds. ptac:

1)
2)

obstuga ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;

biezgca znajomos¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzeh

dotyczacych prowadzonego odcinka;

3)
4)
5)

sporzgdzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikdw administracyjnych i obstugi szkoty;
przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow;

obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie

spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS

nowych pracownikow i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa zostata rozwigzana);

6)

obliczanie zasitkdw z tytutu choroby, macierzynstwa i innych (sporzgdzanie stosownej

dokumentaciji);



7)  terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;
8) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji
Swiadczen;
9)  obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych - pracownikow:
- terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;
- sporzgdzanie rocznych rozliczeh podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw
i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedowi Skarbowemu;
10) sporzgdzenie list wynagrodzen;
11) sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu do GUS, SIO;
12) sporzadzanie wymaganych przez organ prowadzgcy analiz wykorzystania funduszu ptac oraz
wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;
13) wspdtpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;
14) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora szkoty i inne prace zlecone przez

bezposredniego zwierzchnika.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej nr 1 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krdla
Wiadystawa Jagietty w Dziatdowie przy ul. Jagietty 33, na | pietrze. Praca o charakterze biurowym,
wymagajgca kontaktu z interesantami (osobiscie i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju
instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty
pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

Praca od poniedziatku do pigtku w wymiarze 8 godzin dziennie od godz. 7;30 do godz. 15;30.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:
» list motywacyjny, CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginat kwestionariusza osobowego,
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

YV V V V

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)

potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

Y

oswiadczenie o niekaralnosci, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

Y

inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt
karany zakazem petnienia funkciji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114).



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 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458).

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ (w sekretariacie szkoly) Ilub przestaé
w terminie do dnia 8stycznia2021r. do godz. 12:00 na adres: Szkota Podstawowa
nr 1 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krola Wtadystawa Jagietty w  Dziatdowie, ul. Jagielty33,
13-200 Dzialdowo w  zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na wolne stanowisko
urzednicze Gtownego Ksiegowego i specjalisty ds. ptac w Szkole Podstawowej nr 1 z Oddziatami

Dwujezycznymi im. Krola Wtadystawa Jagietty w Dziatdowie”.

Zasady rekrutaciji:

1) Oferty, ktére wptyng do szkoty niekompletne lub po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwdéch etapach:
- etap I: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydatéw dokumentéow
- etap Il: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne.

3) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:

- stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Kréla Wiadystawa
Jagietty w Dziatdowie

- tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 1 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Krola Wtadystawa
Jagietty w Dziatdowie.

Uwaga:

1) Oswiadczenia i dokumenty skladane w drodze przeprowadzonego naboru muszg byé
podpisane wtasnorecznie;

2) Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

3) Dokumenty (oferty) pozostatych oséb biorgcych udziat w naborze, ktére nie zostaty w jego
wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwtocznie po tym terminie, na prosbe
osoby bezposrednio zainteresowanej, bedg zwrdcone; w przeciwnym razie zostang
zniszczone;

4) Dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddw niespetnienia wymogdéw formalnych nie wziety
udzialu w naborze, nie beda odsytane, bedg zwrécone na prosbe osoby bezposrednio
zainteresowanej niezwtocznie po zakonczonym postepowaniu; w przeciwnym  wypadku
zostang zniszczone;

5) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 23 697 20 58.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
z Oddziatami Dwujezycznymi
im. Kréla Wiadystawa Jagietty w Dziatdowie
I-/ Jarostaw Zwierz
Dziatdowo, 16.12.2020r.



