Dyrektor Szkoly Podstawowej w Mszanie zatrudni na zastepstwo osobe na
stanowisko glownego ksiegowego

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa im. §w. Kazimierza w Mszanie, ul. Sportowa 3
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony od 01 sierpnia 2018 r do 30 czerwca 2021 r.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem glownego ksiegowego:

1. Wymagania niezbedne :

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
gldwnego ksiegowego,

e brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za
przestgpstwa skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo
umyslne,

e spehia jeden z ponizszych warunkow dotyczacy kwalifikacji wymaganych na
stanowisko gtownego ksiggowego:

« ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupehniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w
ksiggowosci,

« ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalna szkotg ekonomiczna
i posiada co najmniej 6 letnig praktyke w ksiggowosci,

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow

2. Wymagania dodatkowe :

e znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
o$wiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, Ustawy
i systemie ubezpieczen spolecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

e bieglta znajomo$¢ obstugi komputera,



znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych (Platnik, Budzet RB,
VAT , Bestia, Quark)

znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,
znajomoS$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
o$wiatowych,

Znajomos¢ przepisow ZUS,

znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé,
rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.
preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiegowego w placowkach oswiatowych.

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gldownego ksiegowego:

obstuga finansowo-ksiggowa placowki (budzet i fundusz socjalny)
sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw 1 wydatkow,
prowadzonych dla poszczegdlnych kont syntetycznych: dziatalno$ci
podstawowej i prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotow kont,
uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach,
przestrzeganie dyscypliny finansoOw publicznych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i analiz,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

nadzor nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

nalezyte przechowywanie i1 zabezpieczenie dokumentow finansowo-
ksiggowych,

sporzadzanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych oraz wykonywanie
ushug,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora,

prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do
kompetencji gldéwnego ksiggowego.

Wymagane dokumenty:-

list motywacyjny,

Cv,

kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa
umyslne,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za



przestgpstwa skarbowe, a takze o braku prawomocnego skazania za
przestepstwo umysline,

o Wymagany dokument aplikacyjny CV powinien by¢ opatrzony klauzulg :
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych” ( Dz.U. z
2016 r. Nr 101 poz. 922 z pézn. zm.)

5. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowe;j

w Mszanie, ul. Sportowa 3, 44-325 Mszana w dni robocze w godzinach 8.00-15.00
do 22 czerwca 2018 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 32 472 02 01

Dorota Pukowiec
Dyrektor Szkoty Podstawowej
w Mszanie



