DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 6
W NOWYM SACZU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZ EDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:
Gléwny Ksi egowy

2. Komorka organizacyjna:
Administracja - Ksiegowos¢

3. Wymiar etatu:
1/2 etatu tj. 20 godzin tygodniowo
Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony.

4. Wyksztatcenie — zgodnie z art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2016 r., poz. 1870 ze zm.) tj:
- wyzsze ekonomiczne, staz pracy w ksiegowosci co najmniej 3 lata,
- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci,
- wpisana jest do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Wymagania niezbedne

1. Znajomos¢ obstugi komputera, i pracy w programach komputerowych firmy
VULCAN —, FinanseOptivum”,” Pfatnik” oraz programu VATkom.

2. Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej:
Prawo oswiatowe, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych i wydanych na jej postawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, Ustawy o rachunkowo$ci, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Ustawy o podatku od towaréw i ustug.

3. Samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnose, punktualnosé, kreatywnosgé,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista,

4. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

ZAKRES OBOWI AZKOW

PN

6.
7.
8

9.

Przyjmowanie dowodéw ksiegowych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzanie do wyptaty.

Regulowanie naleznosci i zobowigzan finansowych.

Prowadzenie rozliczen finansowych z zewnetrznymi kontrahentami.

Dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych na biezgco w syntetyce oraz prowadzenie
analityki wydatkow i dochodéw.

Organizowanie wilasciwego obiegu dokumentéw finansowych i ochrony mienia bedacego w
posiadaniu jednostki.

Sporzadzanie przelewdw wynagrodzen i przelewéw potrgcen wynikajgcych z listy ptac.
Sporzadzanie rozliczen z PFRON.

Opracowanie planéw finansowych i przestrzeganie ich wlasciwej realizacji zgodnie z dyscypling
finansowa.

Sporzadzanie terminowo sprawozdan budzetowych, opracowanie corocznych bilanséw,
przestrzeganie prawidtowosci dowodow ksiegowych.

10. Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.



11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

Opracowanie rocznej inwentaryzacji majatku szkolnego.

Uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych ze stanem ksiegowym.

Prowadzenie ubezpieczen majgtku.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych, ktére obejmuija:

» zatwierdzane dokumentéw stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania $rodkow
pienieznych,

* inwentaryzacje (rozliczanie inwentaryzaciji)

e analize wydatkow

» kase irozliczenie drukéw scistego zarachowania

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow ZFSS.

Prowadzenie korespondenciji zwigzanej z gospodarkg finansowg szkoty.

Rozliczanie podatku VAT i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

Prawidiowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej wg. rzeczowego wykazu
akt i instrukcji kancelaryjnej.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z petnionej funkcji na mocy przepiséw dotyczgcych
obowigzkéw gtéwnych ksiegowych jednostek budzetowych oraz Ustawy o rachunkowosci lub
prac zleconych przez dyrektora szkoty.

W razie nieobecnosci sekretarza szkoty petnienie zastepstwa doraznego.

Il. Zakres odpowiedzialnos$ci.

ONoUA~ALONE

Staranne i biezgce prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami o rachunkowo$ci budzetowe;.
Odpowiedzialno$¢ za zgodnos$¢ finansowa z ksiegami inwentarzowymi.

Przestrzeganie zgodnosci wydatkow z klasyfikacjg budzetowa.

Czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem dotacji budzetowej.

Przestrzeganie przepiséw o obrocie bezgotéwkowym.

Terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych miesiecznych i rocznych.

Petnienie nadzoru nad kasg i sprawowanie kontroli zgodnie z planem.

Odpowiedzialny za nalezyte przechowanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginalem). Kserokopie

dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajgcych

kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

4. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca w Szkole
Podstawowej nr 6 w Nowym Sgczu bedg zobowigzane do dostarczenia zapytania z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie).

5. Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie dyscyplinarne, karne
lub postepowanie o ubezwtasnowolnienie .

6. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwskazan do podjecia pracy na stanowisku
gtéwnego ksiegowego.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutaciji.

wp e

Uwagi dodatkowe:

» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
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)

 Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 6
w Nowym Saczu ul. Tarnowska 109, w zamknietych kopertach w terminie do 15.12.2017 roku
—do godziny 15.00 lub przesta¢ drogg pocztowg z dopiskiem na kopercie ,Oferta naboru na



stanowisko gtéwnego ksiegowego”. (decyduje data wptywu do SP6 lub data stempla
pocztowego).
Wstepna kwalifikacja ztozonych aplikacji odbedzie sie 18.12.2017 r. Rozmowy
kwalifikacyjne w ramach koncowej selekcji kandydatéw bedg sie odbywaty od dnia
18.12.2017 r. od godziny 09.00. Doktadna godzina zostanie podana zainteresowanym
telefonicznie.

»  Oferty, ktore nie bedg spetniaty wymagan formalnych oraz, ktére wptyng do SP6 po 15grudnia
2017 r. nie beda rozpatrywane.

»  Zlozonych dokumentow Szkota Podstawowa nr 6 w Nowym Saczu nie zwraca.

»  Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

» Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Nowego Sacza oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 6 w Nowym
Saczu.
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