Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 8/2018

Dyrektora Szkoly Podstawowej

z Oddzialami Integracyjnymi nr 9

im. Bohateréw Westerplatte w Koninie
z dnia 07 lutego 2018 roku
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DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 9
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W KONINIE
62-510 KONIN, UL. FIKUSOWA 8

OGLEASZA NABOR
NA STANOWISKO
SPECJALISTY

W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 9
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W KONINIE
62-510 KONIN, UL. FIKUSOWA 8
(wymiar czasu pracy — pelny etat — 8/8 etatu tj. 40 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne — podlegajjce ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatow) zwigzane ze stanowiskiem,

1.
2,
3.

o

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje wymagane na stanowisku specjalisty: ukoiczone ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 4 - letniej
praktyki w ksiggowosci, ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 5-letniej praktyki w ksiggowosci.

Nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Posiada zdrowie pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku specjalisty.

Cieszy si¢ nicposzlakowang opinig.

Znajomosé aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej tj.: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyfstwa, ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych, Karty Nauczyciela,

Kodeksu pracy.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajgce ocenie w ramach koncowej selekeji
kandydatow).

I
2

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej minimum 12 miesigey.

Bicgla znajomosé¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program ,,Place Optivum”, program ,,Platnik”.

Ogblna znajomosé zasad ksiggowoscei budzetowej (planu kont i klasyfikacji budzetowej).
Umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, prognoz
i planéw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zatozenia.

Preferowane do$wiadczenie i zatrudnienic na stanowisku specjalisty w placowkach

o$wiatowych.



6.

Samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnod$é, umiejetnosé sprawnego podejmowania
decyzji, umiejgtnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista, dyskrecja, sumienno$é, odpowiedzialnosé, terminowosé, umiejetnosé korzystania
Z przepisow prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku,

1.

2.
3.

e

9.

10.
11
12,
13.
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15.
16.
17.

i8.
19.
20.

21,

22.

23,
24.

Sporzadzanie list plac dla pracownikéw szkoly oraz sporzadzanie list zasitkowych z Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych oraz list plac ze stypendiéw dla ucznidw.

Prowadzenie dokumentacji placowej (Zrédlowe;).

Obliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-2, PIT-11, PiT-40.

Obliczanie $wiadczein na rzecz Zakladu Ubezpieczent Spolecznych i sporzadzanie deklaracji
ZUS: DRA, RCA, RSA, RZA.

Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw szkoly z ZUS-u oraz dokonywanie zmian
danych osobowych na formularzach ZUS: ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA, ZZA.

Sporzadzanie raportéw RMUA.

Wspolpraca z: ZUS, PKZP, PFRON, GUS, NFZ, Urzad Miejski - (sprawozdania),
Rozliczanie delegacji sluzbowych pracownikéw szkoly.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

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

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu system informacji o$wiatowej (S10).
Udzial w pracach Komisji Inwentaryzacyjnych,

Udziat w kursach i szkoleniach organizowanych przez jednostke nadrzedng lub skierowanych
przez przelozonych,

Uzgadnianie z Glownym Ksiggowym osobowego funduszu plac.

Przygotowywanie planéw finansowych dotyczacych wynagrodzen osobowych.

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

Prowadzenie rejestru dokumentow ksiggowych wphywajgcych do ksiggowosci

Pomoc w rozliczaniu wydatkéw z ZFSS oraz w uzgodnieniach splat pozyczek z ZFM.
Sporzgdzanie Polecenia Ksiggowania (PK) z wyplat wynagrodzen dla pracownikow oraz
wyplat z innych tytuldéw na podstawie sporzadzonych zestawief z wyplat, potracen i skladek
dokonywanych na podstawie listy plac.

Rozliczanie kart drogowych i ich kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym.
Prowadzenie na biezgco teczek korespondencyjnych wg obowigzujgcego podziatu na symbole
i hasta klasyfikacyijne.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez nadrzednych pracownikéw.

Wspdlpraca z pozostalymi pracownikami administraciji szkoly i dyrekcija.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne,

1.

A el

Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wzor dostgpny na stronie
internetowej szkoly).

List motywacyjny.

Curriculum Vitae,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacie.
Kserokopie zaswiadczen, certyfikatdéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych (jezeli kandydat zostanie zatrudniony, zobowigzany jest dostarczyé
informacje z KRX).

Oswiadczenie o niekaralnosci (wzér dostgpny na stronie internetowej szkoty).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celaw
rekrutacji (wzoér dostgpny na stronie internetowej szkoly).

Os$wiadczenie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowane
stanowisko.



5. Warunki zatrudnienia,
I. Umowa na czas okreslony od 19 marca 2018 roku z mozliwoscig zatrudnienia na czas

nieokreslony:.
2. Pelny etat — 8/8 etatu tj. 40 godzin tygodniowo.

6. Wymogi formalne.
I. Zlozenie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w punktach 1-9.
2. Spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-7.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

o osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 9
im. Bohaterow Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko specjalisia vw Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 9
im. Bohaterow Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin",

lub

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

od poniedzialku do pigtku w godz. od 8.00 do 15.00 w terminie do dnia 28 lutego 2018 roku
do godz, 12.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

7. Inne informacje.

Osoby, ktére spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do
dalszego postgpowania zostang o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.sp9konin.wikom.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszeii Szkoly Podstawowej
z Oddzialami Integracyjnymi nr 9 im. Bohaterow Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8,
62-510 Konin.

Na wymaganych dokumentach aplikacyjnych: liscie motywacyjnym lub szczegdélowym CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), nalezy zamieéei¢ klauzule:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (1j. Dz. U. z 2016 r, poz. 922 ) oraz ustawqg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).
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