Dyrektor Szkoty Podstawowej w Pawlikowicach im. Marii Sktodowskiej-Curie

oglasza naboér na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
Adres jednostki:
Szkota Podstawowa, Pawlikowice 103, 95-200 Pabianice
I. Wymiar etatu — 1,0
II. Wymagania niezbe¢dne:
do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:
1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.



11 Wymagania dodatkowe:

1) minimum 10 letni staz pracy,
2) co najmniej 3 letni staz pracy nastanowisku gtéwnego ksiegowego

w jednostkach oswiatowych,

3) znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych oraz programu Pfacowego

firmy Vulcan

4) znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,
5) znajomos¢ Prawa Oswiatowego

6) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych

7) umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy,

8) sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnose,

9) umiejetnosci rozwigzywania problemow,

10)umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki
budzetowej,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
opracowywanie plandw dochodoéw i wydatkéw budzetowych jednostki,
kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie
przelewow,

dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i
finansowym dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

sporzadzenia deklaracji VAT-7 oraz rozliczanie podatku VAT jednostki
sporzadzanie list ptac i prowadzenie dokumentacji ptacowe;j
pracownikow szkoty

rozliczanie umoéw — zlecen, o dzieto



14) znajomos¢ przepisdw ZUS-u, umiejetnos¢ rozliczania zwolnien
lekarskich, rejestracji nowo zatrudnionych pracownikéw i
wyrejestrowanie pracownikow z ktdrymi rozwigzano umowe o prace

15) sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS
(np. DRA, RCA, RSA, ZUA)

16) znajomosc¢ programu Ptatnik — oraz umiejetnos¢ przesytania drogg
elektroniczng rozliczen ZUS

17) sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych, Rp-6, RP-7

18) znajomosc przepisow PFRON — oraz umiejetnos¢ przesytania deklaracji
drogg elektronicznag

19) sporzadzanie deklaracji podatkowych i innych informacji oraz analiz
wymaganych na w/w stanowisku

20) sporzadzenie sprawozdan do GUS ( np. Z-03, Z-06)

21) sporzadzanie sprawozdania SIO- stara baza

22) wykonywanie innych czynnosci wynikajagcych z zajmowanego
stanowiska.

V. Informacja o warunkach pracy:

1) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin, przy komputerze

2) w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce nie wynosit 6%

3) wynagrodzenie za prace wyptacane jest zgodnie z regulaminem
wynagrodzen obowigzujgcych w jednostce,

4) mozliwe rozpoczecie pracy juz od 5 pazdziernika 2017 r.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,
Swiadectwa pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



6) podpisane oswiadczenie otresci - "wyrazam zgode na przetwarzanie

danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie zustawg zdnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz.
926 z pbéin. zm.).

VII. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1)
2)

Termin: do 29 wrze$nia 2017 r.

Sposob:

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
Nabor na stanowisko gftownego ksiegowego w Szkole Podstawowej im.
Marii Sktodowskiej-Curie w Pawlikowicach

Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za
posrednictwem innych osob w sekretariacie Szkoty Podstawowej w
Pawlikowicach, 95-200 Pabianice lub przestaé za posrednictwem operatora
pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do
sekretariatu Szkoty Podstawowej w Pawlikowicach.

VIII. Inne informacje

1) Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej w Pawlikowicach po wyzej

okre$lonym terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentdw nie beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastapi dnia 2.10.2017r.

3) Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.

z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z pdin. zm.) wszystkie wymagane dokumenty
muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do

dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym

informowani.



6) Dokumenty wybranego kandydata, ktdéry zostanie wytoniony w procesie
naboru zostang dotgczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej www.bip.pabianice.gmina.pl —oraz na
tablicy informacyjnej szkoty.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw
naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 42 214 05 29.

Dyrektor szkoty

mgr Dorota Katuzna



