szkola Podstavrowa nr 1
7 ()ddzialami Integracyjnymi
im. Mikolaja Kopernika
19-500 Gotdap, u!. Szkolos 4
tel, 615 13 37; WaP 8a7-10-FNdy <

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika
w Gotdapi oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze glowny

ksiggowy.

Nazwa i adres jednostki:  Szkola Podstawowa nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Mikofaja Kopernika w Gotdapi ul. Szkolna 4, 19-500 Gotdap.

1. Stanowisko pracy: gléwny ksicgowy

2. Wymiar etatu: 1 etat
3. wymagania konieczne:
a) ukoriczone jednolite studia magisterskie ckonomiczne, wyzsze studia

b)

g)
h)

J)
k)

D

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 - letniej praktyki w
ksiegowosci,

lub ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i
posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiggowosci,

lub posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw,
lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego

uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

znajomos¢ przepisow ustawy o systemie oSwiaty,

znajomos¢ przepiséw podatkowych,

znajomo$¢ przepisow placowych,

znajomos¢ przepiséw ZUS,

znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

znajomos¢ obsthugi programéw komputerowych, Word, Excel, finansowo-
ksiggowego PUMA, programu SJO BeSTi@ sprawozdawczoéci budzetowej

oraz placowego QWARK i Progman.

obywatelstwo polskie,



m)  pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

n) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy,
0) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslne,
P) nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

a) umiejgtnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

b) umiejetno$é pracy w zespole,

c) umiejgtnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,
d) rzetelnosc,

e) samodzielnos¢,

f) kreatywnos¢,

g) odpowiedzialnos¢,

h) komunikatywno$¢,

i) wysoka kultura osobista,

) uprzejmos¢ i zyczliwo$é w kontaktach z interesantami,

k) odpornosé na stres,

1) dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.:

Sporzagdzanie rocznych planéw finansowych jednostki w zakresie dochodéw

1 wydatkdw budzetowych oraz pozabudzetowych, a takze zmian do planow

finansowych w formie papierowej oraz elektronicznej i przekazywanie za pomocg

aplikacji SJO BeSTia@ do JST (Jednostka Samorzadu Terytorialnego).

Sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw i dochodéw budzetowych, pozabudzetowych

1 wynagrodzen osobowych w formie papierowej oraz elektronicznej i przekazywanie za

pomoca aplikacji SJO BeSTi@ do JST.

. Sporzgdzanie bilansu jednostki w formie papierowej oraz elektronicznej
i przekazywanie za pomocg aplikacji SJO BeSTi@ do Urzedu.

. Dekretacja dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowsa.

. Sporzadzanie polecen przelewu i innych rozliczef bezgotéwkowych.

. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej wedhug planu kont Jjednostek budzetowych,

pozabudzetowych, funduszu §wiadczen socjalnych itp.

. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i na poszezeg6lne rodzaje wydatkow.



10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

L.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24.
25.
26.
27,
28.
29,
30.

31.

Naliczanie wynagrodzen pracownikom i sporzadzanie listy ptac z uwzglednieniem
wszelkich potracen pracowniczych.

Sporzadzanie polecefi przelewu wynagrodzen do poszezegélnych bankéw i poleceft
przelewu potracent wynikajacych z listy plac.

Sporzgdzanie polecen ksiggowania do list plac oraz innych operacji finansowych.
Prowadzenie kart kontowych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS.

Prowadzenie miesigcznych rozliczen z ZUS i sporzadzanie deklaracji DRA, RCA, RSA,
RPA oraz ich przesylanie do ZUS z wykorzystaniem programu PLATNIK.

Zglaszanie do ubezpieczeni nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikow
zwolnionych oraz sporzadzanie rocznej informacji ZUS IMIR z wykorzystaniem
programu PLATNIK.,

Prowadzenie miesigcznych rozliczen z US oraz sporzadzanie deklaracji rocznej o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT- 4R.

Organizacja i nadzdr nad inwentaryzacjg okresowa majatku szkotly.

Rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego, jego aktualizacja i umorzenie wedtug
obowiazujacych przepiséw oraz naliczanie corocznej amortyzacji.

Analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych w budzecie szkoly i pozabudzetowych
oraz sktadanie zapotrzebowania na $rodki pieniezne.

Prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie miesiecznych informacji do PFRON i GUS.
Prowadzenie zaj¢¢ komorniczych.

Instalowanie nowych wersji systemu QWARK, PROGMAN i PUMA oraz
archiwizowanie dokumentéw w programach QWARK, PROGMAN i PUMA - przekaz
elektroniczny, po kazdym zamknigtym okresie rozliczeniowym.

Sporzgdzanie rocznego obliczania podatku pracownikéw szkoty - PIT-11 oraz
elektroniczne przekazywanie do US.

Prowadzenie rejestrow czastkowych zakupow i sprzedazyVAT.

Przygotowywanie miesigcznych deklaracji czastkowych VAT -7.

Przekazywanie do Urzgdu w formie papierowej i elektronicznej wszelkich informacji
zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

Doskonalenie metod pracy.

Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Udzielanie informacji organom wtadz i osobom upowaznionym dla potrzeb lokalnych
w zakresie powierzonych sobie spraw.

Egzekwowanie i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z niniejszego przydziatu
obowigzkdow.

Przedkladanie dyrektorowi szkoly wypracowanych wnioskéw odnosnie mozliwogci
rozwigzywania probleméw, wynikajacych z niniejszego przydziahu obowigzkéw.
Sktadanie dyrektorowi szkoty dokladnych sprawozdan z wyjazdéw i narad shuzbowych
oraz informowanie o innych spostrzezeniach stuzbowych.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z aktualnych potrzeb stuzbowych, zleconych
przez dyrektora.

5. Informacja o warunkach pracy:

a) wymiar czasu pracy.— | etat, przewidywany termin zatrudnienia — 26.08.2019r.;



b)

d)

migjsce pracy:— stanowisko pracy miesci si¢ na parterze budynku Szkoty
Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Mikolaja Kopernika bez
windy;

stanowisko pracy:- praca administracyjno - biurowa w systemie
jednozmianowym; praca przy monitorze ekranowym nie duzej niz 4 godziny
dziennie 40 - godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy;

wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:— w miesiacu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

2.

10.

list motywacyjny

zyciorys — (curriculum vitae) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
potwierdzonej wiasciwymi dokumentami

dokumenty pos$wiadczajace wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia tych
dokumentéw (dyplomy, $wiadectwa szkolne, za$wiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.);

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyélne lub
informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datg nie
wczesniej niz na miesige przed zlozeniem;

o$wiadczenie lub zadwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze
stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowej;

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania konkursowego wraz z podpisang klauzula informacyjng
o przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
94/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO;

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Przedstawione dokumenty zostang zwrécone kandydatowi po rozstrzygnigciu
konkursu.



UWAGA:  przediozone dokumenty aplikacyjne musza byé podpisane. W przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginaléw dokumentow.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 1
z Oddziatami Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika w Goldapi (sekretariat) lub przestaé na
adres: Szkola Podstawowa nr 1 z Oddzialami Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika
w Goldapi, Szkolna 4, 19-500 Goldap w terminie do 11.07.2019 r. do godz. 14 w zamknietej
nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem: "NABOR NA STANOWISKO GEOWNY
KSIEGOWY" (w przypadku wystania dokumentéw decyduje data i godzina ich dorgczenia
do Szkoty Podstawowej nr 1w Goldapi). Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych drogg elektroniczng Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrzone.

8. Inne informacje:

a)  Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana
przez Dyrektora Szkoty.

b)  Osoby, ktére spelniag wymagania formalne i zakwalifikujg si¢ do dalszego
postepowania zostang zaproszone do kolejnego etapu rekrutacji.

¢)  Wyniki konkursu na stanowisko gléwny ksiggowy w Szkole Podstawowej nr 1z
Oddziatami Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika w Goldapi zostang
upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Szkoty.

d) Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koniczy sie
egzaminem.

e)  Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ informacje o niekaralnosci.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.goldap.pl ), na tablicy ogloszefi w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika w Goldapi. Dodatkowe informacje o naborze mozna

uzyskac¢ pod numerem telefonu 87 615 13 37.
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