SZKOLA PODSTAWOWA NR 36

im

. Juliana Tuwima

41-800 Zabrze, pl. Warszawski 6

tel. 271-59-89

1D 000727417, NIP: 648-11-02-348

Zabrze 27.11.2023 .

Nabor na wolne stanowisko gltowny ksiegowy
Numer naboru: SP.36.110.01.2023

Informacje o ofercie

Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego w wymiarze 1 etatu
Zatrudnienie pracownika od 11.04.2024 r. (wylonionego w wyniku naboru)
Wyksztalcenie : wyzsze

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas nieokreslony

Miejsce wykonywania pracy
Wojewodztwo: $laskie
Szkola Podstawowa nr 36 im. Juliana Tuwima, 41-800 Zabrze, Plac Warszawski 6

Zakres obowigzkow
Gtowny Ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajgce zwlaszcza na
zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli dokumentow
w sposob zapewniajgcy:
- wlasciwe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
- ochrong mienia bedgcego w posiadaniu szkoly.

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1.

bs?

Opracowywanie planu wydatkéw na kazdy rok budzetowy.

Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.
Sporzadzanie miesigcznych, pélrocznych i rocznych sprawozdar, bilansow i zestawien.
Dokonywanie przelewéw drogg elektroniczna.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie na biezgco ksigg finansowych.

Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Zatwierdzanie do wyplat dokumentéw rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich
przechowywanie.

. Prowadzenie budzetu szkoly.

. Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego.

. Prowadzenie na biezgco ksigg inwentarzowych.

. Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujacych terminach.

. Kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzadzania listy plac, zasitkéw, rozliczenia sktadek

ZUS i innych potracen z listy plac.

. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym



17. Rozliczanie $rodkéw z ZFSS.

18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji Gléwnego
Ksiggowego.

19. Znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

20. Znajomo$¢ przepisdéw oswiatowych.

21. Znajomos¢ przepisdéw o zamdwieniach publicznych,

22. Znajomos¢ przepiséw podatkowych,

23. Znajomos¢ przepiséw ZUS,

24. Znajomo$¢ przepiséw wynikajgcych z KN,

25. Znajomo$é przepisdéw wynikajacych z KP

Wymagania

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstgpnej selekeji kandydatow)
- zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2022, poz.

1634 z p6zn. zm.):

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. spehnia jeden z ponizszych warunkéw:

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

5. wymagania dodatkowe:

o posiada znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

o posiada wystarczajacg wiedze i umiej¢tnosé do prowadzenia ksiggowosci przy zastosowaniu
komputera i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci
pakiet biurowy Microsoft Office, program ksiggowy sQola, program Platnik, SIO, aplikacja
e-PFRON,

o posiada znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad naliczania wynagrodzen,

o posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja

w realizowaniu zadan, dokladnos$é, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, terminowosc,

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos$¢ samodzielnego wykonywania zadan,

umiejetnoscei interpersonalne,

umiejetnosdci w zakresie komunikacji pisemne;j,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej,

postawa etyczna ;

zaangazowanie
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Wymagane dokumenty

zyciorys (CV)

list motywacyjny

dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie

kwestionariusz osobowy

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach

$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy

za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
oswiadczenia:

o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, w tym: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe;

o nietoczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym;

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gléwnego ksiegowego, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781 z pdzn. zm.)

o$wiadczenia, CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie

podpisane.

Termin skladania aplikacji: do 29.02.2024 r. do godziny 14.00 w sekretariacie Szkotly
Podstawowej nr 36 w Zabrzu, Plac Warszawski 6, dokumenty w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gléwnego ksi¢gowego”

Planowany termin testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej — 4.03.2024 r.
( godz. 12.00 test merytoryczny, godz. 14.00 rozmowa kwalifikacyjna).
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé po nr telefonu 32 271-59-89.

Inne informacje

1.Otwarcie kopert 1.03.2024

2.Kandydaci spelniajgcy wymogi zostang poinformowani telefonicznie.

3.Informacja o rozstrzygnig¢ciu naboru i wylonieniu kandydata bgdzie podana do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej BIP Szkoly Podstawowej nr 36 w Zabrzu oraz na tablicy

informacyjnej szkoly w dniu 6.03.2024 r.
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