| __-Ogloszenie Nr 2/2023 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 4 im. Sybirakéw w Bialymstoku
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — gtowny ksiggowy
w wymiarze | etatu

I. Nazwa i adres jednostki
Szkola Podstawowa Nr 4 im. Sybirakow w Bialymstoku
ul. Czestochowska 6A , 15-459 Bialystok

II. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkoéw gléwnego ksiegowego.

5. Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow  zawodowych, uzupelniajagcych  ekonomicznych  studidw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-
letniej praktyki w ksiegowosci;

- ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej 1 posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci;

II1. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
podatkowych: VAT i od 0s6b fizycznych, ptacowych , znajomos¢ przepisow ZUS oraz
wynikajacych z Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

2. Znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

Znajomos¢ rachunkowosci budzetowe) 1 obowigzujacych w niej zasad,

4. Umiejgtnos¢ obshugiwania komputera i znajomos$¢ programow finansowo-ksiggowych:
FINANSE VUKCAN, PLACE VULCAN, INWENTARZ VULCAN, ARKUSZ
ORGANIZACYINY VULCAN, SIGMA VULCAN, PLATNIK ZUS, GUS, PEFRON,
BANKOWOSC ELEKTRONICZNA , KSAT, ,SIO, APLIKACIJE: IPPK, STOPEREK,
SPIZARNIA, INTENDENT PRO

5. Znajomosc¢ zasad rozliczania projektow finansowanych z funduszy unijnych.

6. Predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie,

systematycznosé, rzetelnosé, umiejetnose pracy w zespole.
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IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Sybirakow w Bialymstoku
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Prowadzenie gospodarki finansowe;j.
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10.
11

12.
13,

14.
15.
16.
17.

Obstuga systemu PPK.

Analiza wykorzystania srodkow budzetowych lub pozabudzetowych.

Tworzenie rocznego planu finansowego placowki.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, opracowywanie corocznych
bilansow, przestrzeganie prawidlowosci wystawiania dowoddw ksiggowych.
Przestrzeganie prawidlowosci wystawiania dowodow ksiegowych oraz nadzor nad ich
prawidlowym obiegiem.

Realizacja wydatkow 1 dochodow zgodnie z planem finansowym jednostki oraz analiza
ich wykonania.

Obstuga programu Inwentarz Vulcan.

Sporzadzanie list ptac, naliczanie i odprowadzanie podatkow, sktadek ZUS, wystawianie
zaswiadczen oraz obsluga programu Platnik oraz rozliczanie podatkow pracownikéw
z Urzedem Skarbowym.

Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, do SIO 1 GUS.

Przygotowywanie zestawien i analiz finansowo — ksiggowych i placowych wymaganych
przez organ prowadzacy, instytucje kontrolne i przetozonych.

Rozliczanie podatku VAT 1 sporzadzanie deklaracji VAT oraz obstuga KSAT-u.

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Naliczanie odsetek od nieterminowych wplat i wystawianie not odsetkowych.
Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych oraz zarzgdzen wydawanych przez
dyrektora szkoty, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

V. Wymagane dokumenty:
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CV lub kwestionariusz osobowy (Zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kserokopie innych
dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci 1 wiedze (potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

Kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (Zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ — wylacznie w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢
w gronie nie wigce] niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,

. Klauzula informacyjna (Zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia).
. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530).
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
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Potwierdzanie dokumentow przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem powinno zostaé
dokonane na kazdej stronie zawierajacej potwierdzana tres¢ i obejmowac klauzule ,.Za
zgodnos¢ z oryginalem™, miejscowos¢ 1 date potwierdzenia oraz czytelny podpis
kandydata.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia — umowa o pracg.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Zatrudnienie mozliwe od: 1 wrzesnia 2023 roku.

Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony — 1 rok.

Wynagrodzenie:  wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem  wynagradzania
pracownikow niebgdgcych nauczycielami W Szkole Podstawowej Nr 4
im. Sybirakow w Bialymstoku.
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VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie szkoly w Szkole Podstawowej Nr 4 im.
Sybirakow w Biatymstoku w terminie do 10.08.2023 do godz. 12.00 w zamkniete]
kopercie z adnotacja ,,Nabér na stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy w Szkole
Podstawowej Nr 4 im. Sybirakéw w Bialymstoku

VIII. Informacje dodatkowe

1.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci, ktérzy
zostana zakwalifikowani przez Komisje do konkursu, zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 4 im. Sybirakow w Bialymstoku moze uniewaznié¢
konkurs bez podania przyczyny.

Biatystok, dn. 28 lipca 2023 r. 4,
s



