Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Wyplera

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy: gtéwny
ksiegowy w Szkole Postawowej nr 2 im. Jana Wyplera.
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OGLOSZENIE O NABORIE
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Jana Wyplera w Rudzie Slaskiej
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy: gtéwnego ksiggowego.
1. Wymagania niezbedne dla stanowiska gléwnego ksiegowego:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo icigane z oskarZenia
publicznego lub umyilne przestepstwo skarbowe,

4) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukoficzone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci. Mile widziana praktyka w jednostce
sektora finansow publicznych,

- ukonczenie policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6- letniej praktyki w ksiegowosci. Mile widziana praktyka w jednostce sektora finansow

publicznych,
5) znajomosé ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosi¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Mauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku
dochodowym od osob fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, Ustawy
budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

2) biegta obstuga komputera,

3) znajomoéc obstugi programow finansowo-ksiegowych: Finanse Vulcan, Place Vulcan, Sigma,
Dotacje podrecznikowe, SJO Bestia, obstuga bankowosci elektronicznej,

4) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach odwiatowych,

5) znajomosd przepisdow ZUS,

6) znajomosc przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,
7) znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budZetowych i finansowych,

8) umiejetnosc planowania i sprawnej organizacji pracy,

9) umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspolpracy w zespole, sumiennosdc,
rzetelnosé, odpowiedzialnoéé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnoéc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku glownego ksiegowego:

1) opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetowych szkoty,

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
3) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi,

4) zapewnienie od strony finansowej prawidlowoici uméw zawieranych przez szkole,
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5) zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszezer spornych
oraz sptaty zobowiazan,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoici operacji finansowych z planem finansowym szkoly,
stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczenia naleznosci i zobowigzan,

8) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
finansowych,

9) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczeniem,

10) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takie nalezyta ochrona
danych,

11) sporzadzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien,
12) naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentdw oraz innych naleznosci,
13) dokonywanie potracen od wynagrodzen,

14) funkcjonowanie kasy szkoty, rozliczanie zaliczek pienigznych,

15) prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

16) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy

2) miejsce pracy - Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Wyplera w Rudzie Slaskiej, 41-705 Ruda
Slaska, ul. Gwarecka 2,

3) praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym,

4) wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisow prawa, komunikatywnosé, skrupulatnosé.

5. Wymagane dokumenty:

1) wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (sporzadzony wg wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2 im. Jana Wyplera
w Rudzie $laskiej - do pobrania na stronie www.sp2bykowina.szkolnastrona.pl),

2) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

3) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe podane
w kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, m.in.: kserokopie swiadectw pracy
lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia zaréwno w ramach zakoniczonych
stosunkdw pracy, jak i trwajacego stosunku pracy oraz doswiadczenie w ramach umow cywilno-

prawnych, odbytych stazy zawodowych itp.,

4) dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopie zaswiadczen
odpowiednich dokumentow i zaswiadczen),

5) wlasnorecznie podpisane oiwiadczenie o zdolnosci do czynnodci prawnych, korzystaniu z pelni
praw publicznych, oswiadczenie o braku skazania za przestgpstwa popelnione umyslnie
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(sporzadzone wg wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej
nr 2 im. Jana Wyplera w Rudzie Slaskiej - do pobrania na stronie
www.sp2bykowina.szkolnastrona.pl).

Osoby, ktore przejda pozytywnie postgpowanie rekrutacyjne, przed zatrudnieniem beda
zobowigzane do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

6) wiasnorecznie podpisane osSwiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (sporzadzony wg wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 im. Jana Wyplera w Rudzie Slaskiej - do pobrania na stronie
www. sp2bykowina.szkolnastrona.pl).

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosil w Szkole Podstawowej nr 2 im. Jana Wyplera
w Rudzie Slaskiej ponizej 6%.

7. Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w dwéch etapach:

1) | etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spelnienia przez kandydatéw wymogdw okredlonych
w ogloszeniu,

2) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna - sprawdzajaca wiedze oraz kwalifikacje kandydatow
niezbedne na stanowisku, Komisja Rekrutacyjna =zastrzega sobie prawo rezygnacji
z kontynuowania naboru na kaidym jego etapie.

8. Termin i sposob skladania ofert:
1) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiscie, w siedzibie Szkoly

Podstawowej nr 2 im. Jana Wyplera w Rudzie Slaskiej (ul. Gwarecka 2, 41-705 Ruda Slaska)
w sekretariacie szkoly, w terminie do 21 listopada 2022 r. do godz. 13%

z dopiskiem:

Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Wyplera
ul. Gwarecka 2, 41-705 Ruda $laska

«Nabar na wolne stanowisko glownego ksiegowego szkoty™

Otwarcie kopert odbedzie sige 21 listopada 2022 r. po godzinie 13:00,
1) oferty kandydatow ztoZone po terminie nie beda rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi,

3) kandydaci, ktorzy speinia wymogi formalne i przejda do kolejnego etapu naboru beda
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Informacje o wyniku naboru :

1) Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Szkoly Podstawowej nr 2 im. Jana Wyplera w Rudzie Slaskiej,
niezwlocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego.

2) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca zastrzega sobie mozliwosé rezygnacji
z zatrudnienia kandydata.
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10. Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakoriczonej procedurze naboru:

W terminie 3 miesigcy od daty zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
o wyniku naboru, w przypadku nie przyjecia do pracy, kandydaci moga odbierad osobiscie swoje
dokumenty aplikacyjne w sekretariacie szkoly, w godz. 9:00 - 13:00. Po uplywie tego terminu
dokumenty aplikacyjne kandydatow uczestniczacych w naborze zostang komisyjnie zniszczone.
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