SZKOLA PODSTAWOWANR 2
z Oddzialami Integracyjnymi
ul. Okuniewska 2, 05-070 Sulejéwek

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWE.J NR 2 IM. STEFANA CZARNIECKIEGO Z

ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI W SULEJOWKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. ksiegowosci i plae

Wymagania formalne :
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Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos$¢ do  czynnoscei  praw nych oraz Korzystania  z petni praw
publicznych.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Jub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie: wyzsze, kierunek — ekonomia. rachunkowosé lub finanse.
Doswiadezenie zawodowe: 3 lata pracy z zakresu rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:
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Znajomos¢  aktow  prawnych zwigzanych  z  funkcjonowaniem placowki
oswiatowej: Karty Nauczyciela. Kodeksu Pracy. ustawy o pracownikach
samorzagdowych. ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy o
podatku od towarow i ustug. ustawy budzetowej. ustawy o finansach publicznych,
ustawy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych. ustawy o rachunkowosci. ustawy prawo zamowien
publicznych.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spolecznych i zasad naliczania
skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne. Znajomos¢  przepisow
dotyczacych $wiadezen pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
I macierzynstwa oraz znajomos¢ imnych przepisow ZUS.

Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.
Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.
Znajomos¢ przepisow doty czacych wynagrodzen w o$wiacie.

Znajomos¢  programow finansowo-ksiegowych (firmy Prosoft FK. KADRY.
PLACE, UMOWY. PRZELEWY, FAKTURY). programu Platnik. programu SJO
Bestia. znajomos¢ systemu e-PFRON2. platformy sprawozdawczosci GUS,
Systemu Informacji O$wiatowej SIO.

Umiej¢tnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

Umiegjetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku.

Sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnose. wysoka Kultura osobista.

10. Preferowane  doswiadezenie  na podobnym  stanowisku w  placéwkach

oswiatowych.

Lakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Przyjmowanie dokumentow finansowych. kontrola ich kompletnoscei. rzetelnosci
I prawidtowosci oraz rozliczanie do wysokosci zatwierdzonego na dany rok planu
finansowego.  Prowadzenie na podstawie  dowodow ksiggowych  ksiag
rachunkowych wydzielonego rachunku dochodow. ujmujac zapisy zdarzen
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gospodarczych  w  porzadku chronologicznym. zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami. dekretacja i ewidencja w systemie informatycznym  dowodéw
ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa. politvka rachunkowosci oraz
instrukcja obiegu i kontroli dokumentow. Analiza kont rozrachunkowych,
zgodnosci naliczen. przypisow i innych obciazen i uznan z wplatami i wyplatami
na poszczegolnych kontach bankowych. w tym uzgadnianie 1 potwierdzanie sald
z kontrahentami. rozliczanie nadplat | zalegtosci, analiza kont kosztowych,
uzgadnianie z wydatkami. biezaca kontrola poprawnosci ksiggowan poprzez
analize zapisow na kontach analitycznych i syntetycznych. Przygotowywanie
niezbednych danych. zestawien oraz korespondencji  bedacej przedmiotem
prowadzonych rozliczen.

Wystawianie faktur VAT, not ksiegowych itp.. prowadzenie rejestru sprzedazy
VAT, sporzadzanie deklaracji VAT oraz przekazy wanie podatku VAT.
Sprawdzanie na portalu  podatkowym udostgpnionvm  przez  Ministerstwo
Finansow czy kontrahent na rzecz. ktorego dokonywana jest platnosé¢ ma status
czynnego podatnika VAT oraz czy rachunek bankowy podany na fakturze jest
zgodny z wykazem udostepnionym przez Ministerstwo Finansow (tzw. Biala Lista
Podatnikow). sporzadzanie przelewow bankowych z zastosowaniem mechanizmu
podzielonej  platnosci  oraz  importowanie ich do systemu  bankowosci
elektronicznej.

Wprowadzanie do Systemu Informacji Oswiatowej SIO w ustawowych terminach
danych dotyczacych kosztow wynagrodzen pracownikow i wydatkéw na
prowadzenie szkoly.

Zglaszanie. zglaszanie zmian i wyrejestrowywanie pracownikow i czlonkow
rodziny pracownika do ZUS.

Obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych od 01.01.2021 r.

Biezgca wspolpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi szkoly. wlasciwe
zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow ksiggowych ze szczegolnym
uwzglednieniem zasad wynikajacych z ochrony danych niejawnych oraz ochrony
danych osobowych

Prace finansowo-ksiggowe wynikajace 2 biezacych  potrzeb  zlecone przez
Glownego  Ksiggowego. inne zadania zlecone przez  Dyrektora  Szkoty
Podstawowej Nr 2 w Sulejowku.

Warunki pracy:
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0.5 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Szkola Podstawowa Nr 2 im. Stefana Czarnieckiego
z Oddziatami Integracvinymi, ul. Okuniewska 2. 05-070 Sulejowek.

Praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora ekranowego.

Miejsce pracy w budynku nie dostosowanym do potrzeb 0sob niepetnosprawnych.
pomieszczenia sanitarne niedostosowane dla 0sob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
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List motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.,

Podpisane oswiadczenie kandydata. ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych. korzysta z pelni praw publicznych. nie byl skazany prawomocnym
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wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie przygotowawcze o przestgpstwo umysélne scicane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Podpisane oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury naboru (klauzula zgody).

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcyeh wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Kserokopie swiadectw pracy/innych dokumentow potwierdzajacych posiadany
staz pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem lub w
przypadku pozostawania w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie o kontynuacji
zatrudnienia.

Termin, miejsce i forma skladania dokumentow
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Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- zlozy¢ w sckretariacie Szkoly Podstawowej Nr 2 im. Stefana Czarnieckiego z
Oddzialami Integracyjnymi w Sulejowku. ul. Okuniewska 2.

- przestac poczta na adres: Szkola Podstawowa Nr 2 im. Stetana Czarnieckiego z
Oddzialami Integracyjnymi w Sulejowku. ul. Okuniewska 2. 05-070 Sulejowek.
Dokumenty aplikacyjne zlozone w Szkole Podstawowej Nr 2 im. Stefana
Czarnieckiego z Oddziatami Integracyjnymi w Sulejowku lub przestane poczta
powinny znajdowac si¢ w zamkniete] kopercie z podaniem oznaczenia Jakiego
naboru dotycza ..Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent ds.
ksiggowosci i plac”.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do
16.12.2019 r. do godz. 15:00

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decvduje data
zlozenia dokumentow w Szkole Podstawowej Nr 2 im. Stefana Czarnieckiego z
Oddziatami Integracyjnymi w Sulejowku lub dostarczenia przesylki do szkoly.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 22 783-11-97.
Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie
0 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Dyrektor Szkoly

Magdalena Koziol

mer

(IS )

SZKOL

Ve 7
\‘// d:leua Kozi

ot



