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im. $w. Kazimier zng Msz B
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NIP 64774 A5-TRT OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO Z DNIA 28.06.2021 R.
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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. SW KAZIMIERZA W MSZANIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przest@pstwo $cigane
z oskarzenia pubhcznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na pracg na w/w stanow1sku,

f) spetnienie jednego z ponizszych warunkdw: :

— ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

~ ukonczenie §redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomiczne;
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci, :

~ wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

— posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych
przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

a. Znajomoscé przepisow, a w szczegolnosci:

b. ustawa z dnia 21.11,2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U, z 2019 r,,
poz. 1282.),

c. ustawa a dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U, z 2019 r., poz,
869) oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczegélnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw: w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plafiu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych; w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej; w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych,

d. ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 20191, poz. 351),

¢. ustawa z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscyphny
finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1440)

f. ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz, U. z 2019 r., poz.
506),

g. ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U, z 2018 r.,
poz. 2174 z pbéZn. zm.),

h. ustawa z dnia 29.01.2004 r. prawo zamowien publicznych (tj Dz U. 2019 r. poz

- 1843), '
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ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz .U. z 2019 r.
poz. 1781),
ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2019 1. poz. 1145)

. posiadanie  cech  osobowosciowych:  komunikatywno$é,  kreatywnosc¢,

zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, sumienno$¢, doktadnosé,
terminowo$¢, umiej¢tnosé dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$é na stres,
umiejetno$¢  wykorzystania posiadanej wiedzy, umiejetno$¢ samodzielnego
i sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan;

prawo jazdy kat. B

biegla znajomo$¢ obstugi komputera; mile widziana znajomo$é programéw
Vulcan, Budzet, SjoBestia oraz programéw InfoSystem (Ksiggowos$¢é Budzetowa
Platnik oraz Rejestr VAT)

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a.

b.
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prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

wykonywanie dyspozycji stodkami pienigznymi,

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

dekretacja dowodow ksiegowych, wprowadzanie ich do programéw ksiggowych,
uzgadnianie sald rachunkéw z wierzycielami i dtuznikami,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz informacji opisowych
z wykonania planéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

naliczanie odsetek od nieterminowych wplat naleznosci oraz przygotowanie
upomnien 1 wezwan do zaplaty,

prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania srodkéw trwatych,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu §rodkoéw trwalych do GUS,
opracowywanie planéw finansowych oraz uzgadnianie i koordynowanie ich
wielkosci,

uzgadnianie i rozliczanie prowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawczo —
odbiorczych,

. ustalanie proporcji i preproporcji odliczenia VAT naliczonego,

ksiegowanie podatku VAT naliczonego i naleznego,

prowadzenie ksiag w sposob rzetelny, bezbledny, sprawdzalny i biezacy,
prawidtowe pobieranie o odprowadzanie dochodéw,

wystawianie faktur, faktur korygujacych, not odsetkowych,

sporzadzanie deklaracji VAT — 71 JPK,

przestrzeganie ewidencji obrotu na kasie fiskalnej oraz nadzoér nad prowadzeniem
,.kasy jednostki”,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
i sprawozdan,

opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu
i kontroli dokument6éw finansowych,

wykonywanie innych niz wymienione wyzej zadaf, ktére wynikajg z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezacych do
kompetencji gtéwnego ksiggowego.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a.

wymiar czasu pracy — pelny etat




5.

6.

b. miejsce pracy: Szkola Podstawowa im. $w. Kazimierza w Mszanie

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosi mniej niz 6%

Wymagape dokumenty:

a. - podanie o pracg,

b. kopie dokumentu po$wiadczajacego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje oraz
przebieg stazu pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
o$wiadezenie o niekaralnoscei (do pobrania),

o$wiadezenie o zdolnosei do czynnoscei prawnych (do pobrania),

o$wiadezenie dotyczace ochrony danych osobowych (do pobrania),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (do pobrania),

o$wiadezenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (do pobrania),

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wybom jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych wywolujqcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajqc sprzecznych
z obowiazkami wyrnkaJ acymi z ustawy;
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j.  Osoby, ktdre zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

Dokumenty aplikacyjne (podanie, o$wiadczenie) powinny by¢ wlasnorgcznie

- podpisane.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢é kopii z oryginatem, |

Wymagane dokumenty nalezy zlozyc osobiscie lub drogg pocztowg w terminie do

_dnia 16,07.2021 r. do godziny: 14 ® na adres Szkota Podstawowa w Mszanie ul.

Sportowa 3, 44-325 Mszana w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko glownego ksiggowego w Szkole Podstawowej w Mszanie”, Za termin
zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ ich wplywu do
Szkoty Podstawowej. Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowe;j
w Mszanie po uptywie w/w terminu nie bgda rozpatrywane.

10, Inne mformacje

a. o terminie i miejscu post@powanla kandydaci zostang powiadomieni droga
telefoniczna;

b, oferty, ktore nie spetnia wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu
o naborze zostang odestane poszczeg6lnych kandydatom. Weryfikacja spelnienia
przez kandydatow wymagan formalnych zostanie dokonana na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgsei ,,wymagane dokumenty”,

¢. dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 32 4720201

d.. informacja o wyniku naboru begdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Mszanie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;




Szkoty Podstawowej w Mszanie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282). Informacja
o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejscowosé
zamieszkania.
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Dyrektor Szkoty

mgr Dorota %glm wiec




