DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOtY PODSTAWOWE)
IM. ZOLNIERZY | ARMII WOJSKA POLSKIEGO W KOtACZYCACH
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

GLOWNY KSIEGOWY

w Publicznej Szkole Podstawowej im. Zotnierzy | Armii Wojska Polskiego w Kotaczycach

ul. Szkolna 7, 38 — 213 Kotaczyce

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé nastepujgce wymagania niezbedne do zatrudnienia
na powyzszym stanowisku:

1.
2.

a.

Obywatelstwo polskie,

Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczgcych kwalifikacji zawodowych:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studidow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci;

ukoniczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci;

wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Kandydat musi posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z petni praw
publicznych.

Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

Niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym.

Nieposzlakowana opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1.
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Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow ustawy o rachunkowosci
i sprawozdawczosci samorzagdowych jednostek budzetowych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, Kodeksu Pracy, ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
Znajomosc przepiséw podatkowych, ptacowych — ZUS, VAT.

Znajomosc obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j.

Znajomos¢ wykonywania planéw, sprawozdan.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw m.in. Finanse Vulcan, Ptace Vulcan, SJIO BESTI.
Biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnosc korzystania z zasobdw Internetu.
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Samodzielno$¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,
rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé,
dobra organizacja czasu pracy.



Il. ZAKRES OBOWIAZKOW NA DANYM STANOWISKU:

10.
11.

12.
13.
14.

terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych szkét,

przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym odstugiwanych jednostek,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochoddéw, wydatkow,
wskaznikow,

przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkow budzetowych,
sporzgdzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczgcym ww. stanowiska,

sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodéw do organu
prowadzgcego,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych na kontach,

naliczanie wynagrodzen,

rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym

sporzadzanie sprawozdan wykonania wydatkow i dochodéw miesiecznych/ kwartalnych/
rocznych,

sporzadzanie ewidencji podatku VAT,

rozliczanie dozywiania prowadzonego przez stotéwke szkolng,

wykonywanie innych czynnos$ci i zadan zleconych przez Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowe] im. Zotnierzy | Armii Wojska Polskiego w Kotaczycach

IV. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

oukwnRE

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu (20 godzin tygodniowo)

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

Miejsce pracy: Publiczna Szkota Podstawowa w Kotaczycach, ul Szkolna 7, 38-213 Kotaczyce
Planowany termin zatrudnienia: 1 lutego 2025 .

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

— pomieszczenie biurowe znajduje sie na |l pietrze — brak windy,

— przy budynku znajduje sie winda dla niepetnosprawnych — wyjazd tylko na parter,

—w budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla niepetnosprawnych.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Zotnierzy | Armii Wojska Polskiego w Kotaczycach w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Zotnierzy | Armii Wojska
Polskiego w Kotaczycach w miesigcu grudniu 2024 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1.

vk wnN

kwestionariusz osobowy — oryginat opatrzony wtasnorecznym podpisem (druk stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub
aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajgce staz pracy,



6. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7. oswiadczenie o tresci: ,,Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, oraz
korzystam z petni praw publicznych”,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114),

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
niniejszego postepowania rekrutacyjnego o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Publiczng Szkote Podstawowg w Kotaczycach
reprezentowang przez Dyrektora, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia niniejszego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego”,

10. oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym.

Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzonego naboru muszg by¢ podpisane
wiasnorecznie.

VII. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:
e osobiscie, do sekretariatu Publicznej Szkoty Podstawowe]j w Kotaczycach ul. Szkolna 7, 38 — 213
Kotaczyce, | pietro,
e pocztg na adres Publicznej Szkoty Podstawowej w Kofaczycach ul. Szkolna 7, 38 — 213
Kotaczyce,

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko Gtéwny Ksiegowy w Publicznej
Szkole Podstawowej im. Zotnierzy | Armii Wojska Polskiego w Kotaczycach” w terminie do dnia
24 stycznia 2025 r. do godz. 12:00.

W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu dokumentow do Szkoty.

VIIl. ZASADY REKRUTACII:
Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Nabér na wolne stanowisko prowadzony bedzie w dwdch etapach:
= etap |: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydatéw dokumentéw,
= etap ll: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej w Kotaczycach.

Adam Iwanicki
Dyrektor
Publicznej Szkoty Podstawowej
Im. Zotnierzy | Armii wojska Polskiego
w Kofaczycach



