OGLOSZENIE SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 9

IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W KONINIE
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 9
im. Bohater6w Westerplatte w Koninie

ul. Fikusowa 8

62-510 Konin

Oglasza nabor na stanowisko Specjalisty
W Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 9 im. Bohateré6w Westerplatte w Koninie

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1.
2.
3.

o

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje wymagane na stanowisku specjalisty: ukonczone ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 4 - letniej praktyki
w ksiggowosci, ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 5-letniej praktyki w ksiegowosci.

Nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiada zdrowie pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku specjalisty.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oSwiatowej tj.: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego W razie
choroby i macierzynstwa,ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, Ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy a takze Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i innych aktéw prawnych niezbednych do rozliczenia
wynagrodzen, zasitkow 1 innych $wiadczen dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-
obstugowych.

WYMAGANIA DODATKOWE

1.
2.

Do$wiadczenie zawodowe w dziale ptac w sektorze budzetowym minimum 12 miesiecy.

Biegta znajomo$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office w tym
glownie Excel, program ,,Ptace Vulcan”, program ,,Platnik”.

Ogolna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej(planu kont i klasyfikacji budzetowej).
Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, prognoz
i planow w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia.

Preferowane do§wiadczenie i zatrudnienie na stanowisku specjalisty w placowkach o§wiatowych.
Samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnosc sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista,
dyskrecja, sumienno$¢, odpowiedzialnos$¢, terminowo$¢, umiejetnos¢ pracy pod presja,
umiejetnos¢ korzystaniaz przepisdw prawa.



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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Sporzadzanie list ptac dla pracownikow szkoty, rozliczanie zasitkow z Zakltadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz sporzadzanie list plac ze stypendiéw dla uczniow.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej (zrodtowe;).

Obliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych
PIT.

Obliczanie $wiadczen na rzecz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji ZUS.
Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow szkoty z ZUS-u oraz dokonywanie zmian danych
osobowych na formularzach ZUS.

Sporzadzanie raportow RMUA.

Sporzadzanie miesiecznych 1 rocznych informacji lub deklaracji o zatrudnieniu
1 niepetnosprawnosci pracownikow i uczniow do PEFRON.

Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Wspotpraca z réznymi instytucjami m.in. ZUS, PKZP, PFRON, GUS, US, Komornik, Urzad
Miejski - (sprawozdania).

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow szkoty.

Sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

Przygotowywanie materialow dla potrzeb sadu i prokuratury zwigzanych z wynagrodzeniem.
Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie wynagrodzen.

Sporzadzanie danych i sprawozdan dotyczacych wynagrodzen z zakresu system informacji
o$wiatowej (S10).

Udziat w pracach Komisji Inwentaryzacyjnych.

Udziat w kursach i szkoleniach organizowanych przez jednostke nadrzedng lub skierowanych
przez przetozonych.

Uzgadnianie z Gléwnym Ksiggowym osobowego funduszu ptac.

Przygotowywanie planéw finansowych dotyczacych wynagrodzen osobowych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw placowo-finansowych i danych
komputerowych.

Prowadzenie rejestru dokumentéw ksiegowych wplywajacych do ksiggowosci.

Pomoc w rozliczaniu wydatkéw z ZFSS oraz w uzgodnieniach sptat pozyczek z ZFM.
Sporzadzanie Polecenia Ksiggowania (PK) z wyptat wynagrodzen i zasitkow dla pracownikoéw
oraz wyptat z innych tytuldéw na podstawie sporzadzonych zestawien z wyplat, potracen
i sktadek dokonywanych na podstawie listy ptac.

Rozliczanie kart drogowych i ich kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

Prowadzenie na biezaco teczek korespondencyjnych wg obowigzujacego podziatu na symbole
i hasta klasyfikacyjne.

Pelna obstuga w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow szkoty.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez nadrzednych pracownikow.

Wspolpraca z pozostatymi pracownikami administracji szkoty i dyrekcja.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 9 W KONINIE

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 9 w Koninie w styczniu 2023 r. w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej byl nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

1.

w

Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie
internetowej szkoty).

List motywacyjny.

Curriculum Vitae.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.



5. Kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (jezeli kandydat zostanie zatrudniony, zobowigzany jest dostarczy¢ informacje
z KRK).

7. Oswiadczenie o niekaralno$ci (wzor dostgpny na stronie internetowej szkoty).

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (wzor dostgpny na stronie internetowej szkoty).

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowane stanowisko.

WARUNKI ZATRUDNIENIA
1. Umowa na czas okreslony od 01 marca 2023 r. do 31 sierpnia 2023r. z_mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony.
2. Pelny etat — 8/8 etatu tj. 40 godzin tygodniowo.
WYMOGI FORMALNE
1. Zlozenie wymaganych dokumentow aplikacyjnych okreslonych w punktach 1- 9.
2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-7.

Oferty aplikacyjne mozna sktadac¢:

e osobiscie w siedzibie Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 9 im. Bohaterow
Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin w sekretariacie szkoty,

e przesta¢ na adres Szkoty Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 9 im. Bohaterow
Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko specjalista w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 9 im. Bohaterow
Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin”.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 15.00
do dnia 24 lutego 2023 roku - do godz. 12.00.

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego
postgpowania zostang o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone na test znajomosci zagadnien
wymaganych na aplikowane stanowisko.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.sp9konin.wikom.pl, oraz umieszczona na tablicy ogloszenh Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 9 im. Bohaterow Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin.

Dyrektor Szkoty

mgr Dorota Silska

Konin, dnia 13.02.2023 r.



