 Konkurs na stanowisko Głównego Księgowego w Szkole Podstawowej Nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu                       

Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu                       
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Główny Księgowy w Szkole Podstawowej Nr 9                         

Miejsce wykonywania pracy: Szkoła Podstawowa Nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu                       

Wymiar etatu: pełny etat
Rodzaj umowy: umowa o pracę
Planowane zatrudnienie: od 01. 02. 2019 r.

I. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem głównego księgowego 
Wymagania niezbędne:
	1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;

5) spełnia jeden z poniższych warunków:

· ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

· ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

· jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

· posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

Uwaga: Osoby, które nie będą spełniały wszystkich wymagań niezbędnych 

( formalnych)  nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

Wymagania dodatkowe:
1.Znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej.

2.Znajomość przepisów samorządowych.

3.Znajomość przepisów podatkowych.

4.Znajomość przepisów płacowych.

5.Znajomość przepisów ZUS.

6.Znajomość ustawy o zamówieniach publicznych.

7.Znajomość obsługi programów komputerowych, w tym finansowo-księgowych 

(np. PŁATNIK, PABS,  PROGMAN: FINANSE,  ROZRACHUNKI, PRZELEWY,  ZLECONE).
II. Predyspozycje osobowościowe :
a) umiejętność komunikacji interpersonalnej,

b) dyspozycyjność,

c) systematyczność,

d) uczciwość,

e) kreatywność w działaniu,

f) innowacyjność,

g) zdecydowanie ,

h) umiejętność pracy w zespole

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku : 

1. Bieżące i prawidłowe prowadzenie całokształtu prac z zakresu prowadzenia ksiąg rachunkowych i sprawozdawczości finansowej,

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami,

3. Opracowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń dotyczących  prowadzenia  ksiąg rachunkowych, w tym: instrukcji obiegu dokumentów, planu kont,

4. Zatwierdzanie dokumentów księgowych do realizacji,

5. Sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości GUS w zakresie księgowym.

6. Prowadzenie księgowości syntetycznej.
7. Prowadzenie księgowości analitycznej dochodów, wydatków i kosztów oraz analitycznej księgowości rozrachunków.
8. Okresowe uzgadnianie księgowości analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi i ze stanem faktycznym.
9. Uzgadnianie sald z dłużnikami i wierzycielami.
10. Kontrola raportów kasowych i kasy.
11. Sporządzanie dokumentów bankowych na podejmowanie i przekazywanie środków pieniężnych.
12. Dekretowanie dowodów księgowych i sporządzanie poleceń księgowania.
13. Współpraca z komisją inwentaryzacyjną w zakresie ustalania wyników inwentaryzacyjnych środków rzeczowych, wycena spisanych składników majątkowych i ustalenie różnic inwentaryzacyjnych oraz ujęcie w księgach rachunkowych tych różnic i ich rozliczenie.
14. Sporządzanie rocznych planów finansowych.
15. Sporządzanie sprawozdawczości finansowej, podatkowej i statystycznej.
16. Analizowanie wykorzystania środków przydzielonych z budżetu i środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji jednostki.
17. Prowadzenie ubezpieczeń grupowych.
18. Wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków pracowniczych.
19. Dokonywanie rocznych rozliczeń podatku dochodowego pracowników.
20. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości wydawanych przez dyrektora szkoły.
21. Inne prace wynikające z potrzeb szkoły zlecone przez dyrektora,
5)      Wymagane dokumenty i oświadczenia 

a) życiorys zawodowy (CV) 
b) list motywacyjny 
c) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

d) kserokopie świadectw pracy 

e) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 

f) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

g) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku 

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach                                          i umiejętnościach. 

List motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu tej oraz przyszłych rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Szkoły Podstawowej Nr 9 w Kaliszu, ul. Żwirki i Wigury 13 – sekretariat                      w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko głównego księgowego” w terminie do dnia  15 stycznia 2019r. Aplikacje, które wpłyną do szkoły po wyżej określonym terminie, w inny sposób niż określony                                    w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 9 w Kaliszu (www.sp9kalisz.e-bip.org.pl) .




Kalisz  02 stycznia 2019 r.
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