Godkowo, dnia 02.01.2020 .

Dyrektor Szkoty Podstawowe] im. Bohaterow Westerplatte w Godkowie
ogtasza nabdr na stanowisko pracy

Starszy ksiegowy

I. NAZWA JEDNOSTKI:

Szkota Podstawowa im. Bohaterow Westerplatte w Godkowie,

Godkowo 1, 14-407 Godkowo

Tel/fax: 55 249 72 33, e-mail: spgodkowo@wp.pl

Il. NAZWA STANOWISKA:

starszy ksiegowy

lll. WYMIAR CZASU PRACY:

petny etat

IV. RODZAJ UMOWY:

umowa o prace

V. PRZEWIDYWANY TERMIN ZATRUDNIENIA:

Od: luty 2020 .

VI. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1 Wymagania niezbedne:

Starszym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiada wyksztatcenie: wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na stanowisku i co najmniej 2 — letni staz pracy lub srednie o odpowiednim kierunku
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 4 — letni staz pracy.

5. Ma nieposzlakowang opinie.

2 Wymagania preferowane:

1. Znajomos¢ przepisdw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,
przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

2. Znajomos$¢ przepisdw z zakresu prawa oswiatowego, prawa pracy, prawa zamoéwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych.

3. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.
4. Umiejetnosé korzystania z pakietu MS OFFICE, Internetu, oraz programéw ksiegowo -
kadrowych.

5. Mile widziany co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego lub w dziale ksiegowosci innej jednostki sektora finanséw publicznych, w
szczegblnosci w placéwce oswiatowe;j.
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6. Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos$é w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

VII. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

3. Prowadzenie wszelkich rozliczen szkoty z budzetem panstwa, ZUS, US i innymi
instytucjami, z ktérymi szkota wspdtpracuje w zakresie finansowym.

4. Przygotowanie i skfadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

6. Czuwanie nad zgodnoscig operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

7. Czuwanie nad kompletnoscia i rzetelnoscia dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

8. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.

9. Kompletowanie dokumentdw finansowo-ksiegowych, sporzadzanie przelewdw.

10. Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentéw ksiegowych.

11. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej.

12. Sporzadzanie list ptac.

14. Prowadzenie, rozliczanie $rodkéw finansowych na ZFSS.

15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS, deklaracji do US, PFRON.

16. Sporzadzanie faktur, not ksiegowych zwigzanych z dziatalnoscig szkoty.

17. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.

18. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

19. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora.

VIil. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Praca biurowa, wykonywana w siedzibie szkoty, w godz. 7.00 — 15.00.

2. Praca, poza pracg biurowa, wigze sie z wyjazdami stuzbowymi poza teren szkoty.

3. Praca wykonywana jest w pozycji siedzacej, a okresowo stojgcej i wymaga przemieszczania
sie po schodach budynku szkolnego.

4. Praca wymaga predyspozycji umozliwiajgcych tatwy kontakt i porozumiewanie sie
z pracownikami i uczniami szkoty.

5. Praca wymaga umiejetnosci pracy w warunkach stresu.

6. Praca oparta jest na umiejetnosci postugiwania sie komputerem i obstugi programoéw
komputerowych.

IX. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — CV.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie s$wiadectw pracy, kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem).

5. Opinie, referencje - jesli kandydat takie posiada.

6. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o:



a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: , 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 (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).”

X. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w sekretariacie Szkoty Podstawowej
im. Bohaterow Westerplatte w Godkowie, Godkowo 1, 14 - 407 Godkowo osobiscie
lub za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w terminie do dnia
13.01.2020 r. do godz. 15.00.

Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdér na
stanowisko starszego ksiegowego”.

Dokumenty kandydatéw, ktére zostang ztozone lub wptyng pocztg po wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie dnia 14.01.2020 r. o godz. 13:00.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Bohateréow Westerplatte w Godkowie.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, majgcej na celu stwierdzenie
zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw aplikacyjnych z wymogami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentdw komisja rekrutacyjna wytypuje kandydatéw, ktdrych
oferty spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wytypowani
kandydaci zostang dopuszczeni do dalszego etapu naboru i zawiadomieni indywidualnie
o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogtoszenie wynikdw naboru zostanie zamieszczone na stronie internetowej szkoty
www.spgodkowo.szkolnastrona.pl.

Dokumenty aplikacyjne mogg byé odebrane osobiscie, za pokwitowaniem w ciggu
dziesieciu dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentéw, zostang one komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji mozna uzyskaé pod nr tel.: 55 249 72 33.



http://www.spgodkowo.szkolnastrona.pl/

