Wola Gatezowska, 01.07.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Zofii Przewtockiej w Woli Galezowskiej oglasza nabdr na
wolne stanowisko urzgdnicze - ksiggowy

I. Nazwa i adres jednostki
Szkota Podstawowa im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej
Wola Galgzowska 116a
23 - 100 Bychawa
I1. Okreslenie stanowiska
Ksiggowy (7 etatu)
ITI. Wymagania niezbe¢dne
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) t;:
1. posiada wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie

zadan na stanowisku bez stazu pracy lub wyksztatcenie $rednie o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku i 2-letni staz pracy.

2. posiada obywatelstwo polskie;

3. posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

4. korzysta z petni praw publicznych;

5. nie zostala skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6. posiada nieposzlakowang opinig;

7. posiada umiejetnos¢ obshugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,

poczta elektroniczna, Internet.

8. wykazuje si¢ biegla znajomoscia ustaw 1 przepiséw wykonawczych oraz obowigzujacych
formularzy dotyczacych wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku,
a w szczegblnosci:

a) Ustawa o finansach publicznych, w tym przepisy wykonawcze
b) Ustawa o rachunkowosci

c) Ustawy z zakresu prawa podatkowego

d) Ustawy z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

e) Ustawa o pracownikach samorzadowych;

f) Ustawa o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
g) Ustawa o ochronie danych osobowych;

h) Ustawa Kodeks pracy;

1) Ustawa o dostgpie do informacji publicznej

j) Ustawa Karta Nauczyciela

k) Ustawa Prawo Oswiatowe



IV. Wymagania dodatkowe

1.

Umiejetno$¢ organizacji pracy.

2. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

3.

Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, analitycznego i strategicznego myslenia,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢, rzetelnos$¢; sumiennos$¢, obowigzkowos¢, bezstronnose,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres.
Preferowane wyksztalcenie: wyzsze — ekonomiczne kierunek: ekonomia, finanse i
rachunkowos¢.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach

publicznych oraz innymi wtasciwymi przepisami polegajace na:

a) prowadzeniu analityki i syntetyki budzetu szkoty i rachunku dochodow wtasnych oraz
ZFSS.

b) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
W sposoOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

c) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej
W sposéb umozliwiajagcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami

polegajace zwlaszcza na:

d) dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarowaniu srodkami pozabudzetowymi,

e) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

f) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

g) zapewnianiu terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzeniu roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

h) dokonywaniu przelewéw elektronicznych,

1) opracowywaniu dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym
oraz sprawdzaniu ich merytorycznej akceptacji przez dyrektora jednostki,

j) dokonywaniu odpiséw 1 potragcen przewidzianych przepisami na dochody budzetowe,
tj. podatku, kwalifikowaniu dowodow ksiegowych wedlug wilasciwych podzialow
klasyfikacji budzetowe;,

k) rozliczaniu si¢ z przedsigbiorstwami dostarczajacymi: energi¢ elektryczna, wode i
kanalizacje¢, wywdz $mieci oraz z telekomunikacjg itp.,

) przestrzeganiu zasad ewidencji drukow Scistego zarachowania,

m) prowadzenia ksiggowosci syntetycznej, ksiegowosci srodkow trwatych 1 pozostatych
wartos$ci niematerialnych i prawnych,

n) uzgadnianiu sald z dluznikami 1 wierzycielami,

0) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw 1 dyspozycjami rodzagcymi konkretne
skutki finansowo-ekonomiczne,

p) przestrzeganiu zasad celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi
z uwzglednieniem reguty uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

q) naliczaniu i odprowadzaniu nalezno$ci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem,

r) sporzadzaniu okresowych sprawozdan finansowych: Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z,
Rb-N, Rb-34S,

s) sporzadzaniu sprawozdan rocznych.



3. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych w sposéb zapewniajacy:

a) wstepng kontrolg legalno$ci dokumentéw przedktadanych do ksiggowania
W powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami
gospodarnosci i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem szkoty,

b) przeciwdzialanie naruszeniu przepisOw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c) biezaca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowiacych przedmiot
ksiegowan,

d) udzial w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek dyrektora.

4. Opracowywanie, we wspotpracy z dyrektorem, planow dochodow 1 wydatkow,
sprawozdan z wykonywania planow finansowych oraz analiz okresowych planoéw
finansowych 1 analiz okresowych z wykorzystania $rodkow i prognozowanych zmian
w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania, szczegolnie
przygotowania danych do sporzadzania projektu planu finansowego.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont dla dane;j
jednostki, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, rozliczania 0s6b
materialnie odpowiedzialnych 1 innych procedur  wynikajacych z konieczno$ci
wiasciwego funkcjonowania jednostki.

6. Sprawy ptacowe:

a) sporzadzanie list ptac oraz przelewéw od wynagrodzen do programu ,Internet
Banking” 1 naleznych potracen do list ptac,

b) sporzadzanie list ptac dla emerytow z ZFSS,

c) sporzadzanie kart zasitkowych dla pracownikow,

d) sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow szkoty,

e) prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,

f) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu ubezpieczen spotecznych i funduszu
pracy oraz przekaz elektroniczny do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

g) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu ubezpieczen zdrowotnych,

h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wykorzystania funduszu ptac,

1) rozliczanie i prowadzenie art. 30 KN,

j) terminowe regulowanie zobowigzan dotyczgcych wynagrodzen pracownikow,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kompletowaniem dokumentow w celu
naliczania emerytur i rent dla pracownikow 1 bylych pracownikéw szkoty,

1) wystawianie zaswiadczen:

— 0 zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,
— o osiagnietych dochodach przez emerytow i rencistow oraz informowanie ZUS,

m) wnoszenie do SIO danych dotyczacych wyptaconego wynagrodzenia,

n) wspoltpraca z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i NFZ,

0) przygotowanie rozliczen z wynagrodzen do zaangazowania wynagrodzen
pracownikow z tytutu zawartych umow.

7. Sporzadzanie plikow przelewdéw od wynagrodzen do programu ,,Internet Banking”.

8. Przygotowanie danych z wykonania budzetu do SIO.

9. Prowadzenie PPK pracownikéw szkoty.

10. Pozostale obowiazki.

a) prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania — czekow gotowkowych
1 kwitariuszy przychodowych,

b) obstuga Pracowniczej Kasy 1 pozyczek mieszkaniowych (syntetyka i analityka),

¢) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.



VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca o charakterze administracyjno-biurowym.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

Miejsce zatrudnienia: Szkota Podstawowa im. Zofii Przewltockiej w Woli Gatgzowskiej,

Wola Gatezowska 116a, 23-100 Bychawa.

5. Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa w Bychawie, ul. Szkolna 8, 23-100
Bychawa (praca wykonywana na parterze).

6. Praca w zespole.

=

VII .Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(jesli kandydat takie posiada).

5. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o braku

ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Klauzula informacyjna dla kandydata.

8. Os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

10. O$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

11. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

12. Kserokopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia).

13. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

b=

—

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt VIII pkt 1-2 oraz 3-11 winny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

IX. Dodatkowe informacje:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty

Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej, Wola Gatezowska 116a, 23-100
Bychawa w godzinach od 7.30 do 15.00 lub poczta na adres: Szkota Podstawowa
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im. Zofii Przewlockiej w Woli Galgzowskiej, Wola Galezowska 116a, 23-100 Bychawa
w zamknigte] kopercie A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem 1 adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Ksiegowy — ' etatu”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 lipca 2021 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie speiniajace
wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Wylonieni kandydaci ktorzy spetnili wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni na
postepowanie sktadajace si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Galezowskiej
(https://spwolagalezowska.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Szkoty
Podstawowej im. Zofii Przewtockiej w Woli Galezowskiej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
oraz klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze na ‘.2 etatu w przedziale od 1.400,00 zt do
1.650,00 zt oraz dodatek za staz pracy.

Osoba, ktorej w wyniku naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzana
bedzie do ztozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dyrektor szkoty

Mirostaw Stoczkowski



