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Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej
im. Sw. Kazimierza w Mszanie

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. §w. Kazimierza w Mszanie
oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy glownego ksiegowego

. Wymagania niezbe¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na prac¢ na w/w stanowisku;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

e ukonczenie ekonomicznych  jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studiow  zawodowych,  uzupehiajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

e ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

e wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odregbnych przepisow,

e posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrgbnych przepisow.

. Wymagania dodatkowe:

a. znajomos¢ prawa, w zakresie:

Ustawy o pracownikach samorzagdowych ,

Ustawy o finansach publicznych ,

Ustawy o rachunkowosci ,

Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, od oséb prawnych,

Ustawy VAT.

b. posiadanie  cech  osobowosciowych:  komunikatywnos$¢,  kreatywnos¢,
zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, rzetelno$§¢, sumiennos¢, dokladnos¢,
terminowo$¢, umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych 1 odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢  wykorzystania posiadanej wiedzy, umiejetno$¢ samodzielnego
1 sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan;

c. prawo jazdy kat. B,

d. umiejetno$¢ obslugi komputera, dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, ze
szczegblnym uwzglednieniem programu Excel, mile widziana znajomos$¢
programéw Vulcan, Budzet, SjoBestia oraz programow InfoSystem (Ksiggowos¢
Budzetowa Platnik oraz Rejestr VAT)

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
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wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej,

dekretacja dowodow ksiegowych, wprowadzanie ich do programow ksiegowych,
uzgadnianie sald rachunkoéw z wierzycielami i dluznikami,

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

naliczanie odsetek od nieterminowych wptat nalezno$ci oraz przygotowanie
upomnien i wezwan do zaptlaty,

prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania Srodkow trwatych,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu srodkow trwatych 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 ksigg w sposob rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i biezacy,
prawidtowe pobieranie o odprowadzanie dochodow,

wystawianie faktur, faktur korygujacych, not odsetkowych,

sporzadzanie deklaracji VAT — 7 1 JPK,

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

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
1 sprawozdan,

opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu
1 kontroli dokumentow finansowych,

naliczanie list ptac dla pracownikéw szkoty,

sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-11 oraz deklaracji PIT — 4R,

sporzadzanie deklaracji ZUS, ZUS IWA,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

wykonywanie innych niz wymienione wyzej zadan, ktore wynikajg z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezacych do
kompetencji gtdéwnego ksiegowego.

. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a.
b.
C.

wymiar czasu pracy — pelny etat
miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. $w. Kazimierza w Mszanie
zatrudnienie od 1lutego 2024 r.

. Wymagane dokumenty:

a.
b.
C.

d.

Zyciorys /CV/,

List motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
/ dyplomy, §wiadectwa, certyfikaty/,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia /$wiadectwa
pracy, zaswiadczenia/,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



oswiadczenie o niekaralnosci ,

o$wiadczenie o zdolno$ci do czynnos$ci prawnych ,

oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ,
oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii ,
o$wiadczenie o braku przeciwskazah zdrowotnych,

oswiadczenie o niewykonywaniu zadan bgdacych w sprzecznosci;

N )

. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnore¢cznie podpisane.

. Kserokopie przedkladanych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ kopii z oryginalem.

. Termin skladania ofert: Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub droga
pocztowg w terminie do dnia 28.11.2023 r. do godziny: 14% na adres Szkota
Podstawowa w Mszanie ul. Sportowa 3, 44-325 Mszana w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiggowego w Szkole Podstawowej w
Mszanie”. Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztowg uwaza si¢
date ich wptywu do Szkoty Podstawowej. Dokumenty, ktore wptyna do Szkoty
Podstawowej w Mszanie po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

. Inne informacje:

a. o terminie 1 miejscu postgpowania kandydaci zostang powiadomieni droga
telefoniczna;

b. oferty, ktore nie spetnia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze zostang odestane poszczegolnych kandydatom. Weryfikacja spetnienia
przez kandydatow wymagan formalnych zostanie dokonana na podstawie
dokumentow wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty”,

c. dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 4720201

d. informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Mszanie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoly Podstawowej w Mszanie. Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
1 nazwiska kandydatow oraz miejscowos¢ zamieszkania.



