OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkét w Przemecie informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe
o prace osoby na stanowisko glownego ksiegowego.

Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej:
Zespot Szkot w Przemecie, ul. Szkolna 1, 64-234 Przemet

Wymiar czasu pracy:
3/4 etatu

Obslugiwane jednostki:

Zespot Szkot w Przemecie oraz Przedszkole Samorzadowe w Przemecie

I. Wymagania stawiane kandydatowi na stanowisko:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze kierunkowe (np. administracja) i o najmniej trzy
lata stazu pracy na stanowisku gldwnego ksiegowego w jednostce o§wiatowej;

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Znajomos$¢ ustaw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw podatkowych,
przepisow prawa pracy, przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

1. Wymagania dodatkowe:
1. Samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos$e.
2. Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i dziatanie pod presja czasu.
3. Biegla znajomos$¢ komputera.

4. Komunikatywnos¢, otwarto$¢, wysoka kultura osobista.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci szkoty i przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami;

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych;

3. prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow

wykonania zadan oraz sprawozdawczos$ci finansowej;

4. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, srodkow pozabudzetowych i1 innych, bedacych
w dyspozycji szkoty;

. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
szkofe i przedszkole;

. opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie ksiegowosci;

. opracowywanie projektéw planéw finansowych;

. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego;

. dokonywanie wstepnych kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow, dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

10. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkdw;

11. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

12. nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych;

13.sporzadzanie = naliczen  odpisow na  zakladowy fundusz  $wiadczen

socjalnych, planu i1 sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych
odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowo$ci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

14. rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji;

15.gromadzenie 1 przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostalej

dokumentacji przewidzianej ustawa;

16. prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow

prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci ksiggowego;
17.przygotowywanie i wprowadzenie danych do Systemu Informacji Os$wiatowej
(S10);
18. wspotpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacyjnych srodkow rzeczowych, wycena sktadnikow majatkowych
oraz ustalenie, rozliczenie i ujecie w ksiggach
rachunkowych r6znic inwentaryzacyjnych;

19. sporzadzanie miesi¢cznych i1 rocznych deklaracji do PEFRON,;

20. ewidencja ksiegowa podatku VAT i deklaracji VAT-7.

21. nadzér nad prawidtowa realizacja budzetu catosci jednostki;

22. nadzor polegajacy na legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow,

a w szczeg6lnosci dokumentow obrotu rzeczowymi sktadnikami majatkowymi
oraz dokumentoéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym
podstawe do otrzymania $rodkoéw pienigznych i rzeczowych;

23. wspotpraca ze skarbnikiem Gminy Przemet;

24. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub

przepisOw wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoty nalezg do kompetenc;ji
glownego ksiegowego.
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Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje.
4. Swiadectwa pracy potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie.

5. Zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach.



6. Zaswiadczenie o niekaralnosci.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Zespotu Szkét w Przemecie,
ul. Szkolna 1, 64-234 Przemet.

2. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg.

4. Czas pracy: 3/4 etatu, 6 godzin dziennie.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Zespolu Szkét w
Przemecie ul. Szkolna 1, wysta¢ na adres e-mail: sekretariat_sp@szkola-
przemet.pl lub poczta na adres szkoly 64-234 Przemet, ul. Szkolna 1,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 czerwca 2023 r., do godz. 15:00 wlacznie.

Dokumenty, ktére wplyng do Zespotu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z wybranym kandydatem, ktory bedzie speinial wymagania, szkota skontaktuje si¢
telefonicznie.

Dyrektor

Zespotu Szkot w Przemecie



