szkola Pods
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2017

Dyrektora Szkoty Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 9

im. Bohaterow Westerplatte w Koninie
z dnia 22 maja 2017 roku

DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 9
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W KONINIE
62-510 KONIN, UL. FIKUSOWA 8

OGEASZA NABOR
_ NA STANOWISKO
GEOWNEGO KSIEGOWEGO

W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 9
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W KONINIE
62-510 KONIN, UL. FIKUSOWA 8
(WYMIAR PEENEGO ETATU — 40 GODZIN TYGODNIOWO)

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wste¢pnej selekeji
kandydatow) zwigzane ze stanowiskiem.

1.
2,
3.

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje wymagane na stanowisku gléwnego ksiggowego: ukoinczone
ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci, ukonczona $rednia, policealna lub
pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci
(zgodnie z ustawg o finansach publicznych).

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

Posiada zdrowie pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Znajomos¢ aktdw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej tj.: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, prawa zamoéwien publicznych, ustawy
VAT.

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

I;

Doéwiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej minimum 12 miesigey.

2. Biegla znajomo$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,

program ,,Ksiggowos¢ Optivum”, PLAN ,,B”, Faktury DOSKOMP, KASA OPTIVUM.




Ogolna znajomos¢ zasad Ksiegowosci budzetowe] (planu kont i klasyfikacji budzetowej) oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Umigjetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, prognoz
i plandw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia.

Preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku glownego ksiggowego
w placowkach oswiatowych.

Samodzielnodé, kreatywnosé, komunikatywnosé, umiejgtnos$¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejgtnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista, dyskrecja, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, terminowosé, umiejetno$é korzystania
Z przepisow prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku,

1.
2.

90 -3 N L

3!

18.
i9.

20.

21.

Obstuga finansowo-ksiegowa placowki (budzet i fundusz socjalny).

Sporzadzanie i kontrola realizacji planow dochoddéw i wydatkdow, prowadzonych dla
poszczegéinych kont syntetycznych: dztalalnosci podstawowej i prowadzenie analityki dla
poszczgoinych zespoldw kont.

Uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach.

Dekretowanie dokumentéw ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
obshigiwanej jednostki.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzorowanie i kontrola inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i analiz.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochoddow.

. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

. Nalezyte przechowywanie i zabezpicczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Opracowywanie polityki rachunkowosci.

Naliczanie amortyzacji sktadnikéw majatku szkoly.

Opracowywanie planéw finansowych oraz jego zmian w programie PLAN B,

Sporzadzanie sprawozdania SIO (System Informacji Oswiatowej).

Sporzadzanie sprawozdania WS (Wydatkow Strukturalnych).

Sporzadzanie deklaracji VAT-7 oraz JPK oraz prowadzenie rejestru VAT w programie dla
JST firmy DOSKOMP.

Prowadzenie i rozliczanie ZFSS, naliczanie odpisu na ZFSS.

Pomoc i wsparcie przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych GUS, SIO i innych na
pozostatych podleghych stanowiskach pracy.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktore z mocy prawa lub wewnetrznych,
wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtéwnego ksiggowego.
Wspotpraca z pozostalymi pracownikami administracji szkoty i dyrekcja, w szczegdlnosci:
specjalistg ds. finansowych, specjalistg ds. placowych oraz specjalistg ds. kadrowych.

4. Wymagane dokumenty.

1.

S

Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie — wedhig wzoru
dostepnego na stronie internetowej szkoty.

List motywacyjny

Curriculum Vitae.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.




5. Kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych (jezeli kandydat zostanie zatrudniony, zobowigzany jest dostrczyé
informacje z KRK).

7. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe oraz za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

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

5. Warunki zatrudnienia.
1. Umowa na czas okreslony od zaraz do 31 sierpnia 2018 roku z mozliwoscig zatrudnienia na
czas nieokreslony.
2. Pely etat (40 godzin tygodniowa).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Szkoly Podstawowej
z Oddzialami Integracyjnymi nr 9 im. Bohateréw Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego w Szkole
Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi  nr 9 im. Bohateréw Westerplatte w  Koninie”
w terminie do dnia 06 czerwca 2017 roku do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.sp9konin.wikom.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji  procesu  rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ).
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