Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej im.
Brata Zenona Zebrowskiego w Surowem
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy :

specjalisty ds. ksiggowosci

Miejsce wykonywania pracy: Publiczna Szkota Podstawowa im. Brata Zenona Zebrowskiego w
Surowem, Surowe 194, 07-431 Czarnia

Kontakt: 29 772 75 95
Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu
Rodzaj umowy: umowa o pracg od 31.03.2023

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

biegta znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,
wyksztatcenie: ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty zawodowej o

kierunku rachunkowo$¢ posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

doswiadczenie pracy w szkole,

znajomo$¢ obstugi programéw ksiegowych VULCAN, INFOSYSTEM , znajomos¢ i

umiejetnos¢ korzystania z bankowosci elektronicznej,

znajomos$¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,
znajomos$¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,
znajomo$¢ przepisdOw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, ubezpieczen spotecznych,
umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy.

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. ksiegowoSci:

1.

Dekretacja i ksiggowanie dokumentéw zgodnie z polityka rachunkowo$ci w systemie
finansowo-ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow budzetowych oraz uzgadnianie z kontami
syntetycznymi.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow budzetowych.

Prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiggowej poszczegodlnych rozrachunkoéw
publiczno- prawnych, zobowigzan, rozliczen dla poszczegoélnych kontrahentow.
Weryfikacja sald.

Prowadzenie ewidencji pozabilansowe, zaangazowania oraz planu finansowego.
Prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych.



Wymagane dokumenty:

e CV ze zdjeciem oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

e list motywacyjny,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, odpowiedni staz pracy,
ukonczone kursy i szkolenia,

e o$wiadczenie o niekaralno$ci,

e kserokopia dowodu osobistego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w sekretariacie szkoly w terminie do 31.03.2023 r. do godz.
12.00 w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ”Dotyczy
naboru na stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci”.

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
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