Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. ksiegowosci

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Kunegundy Pawtowskiej w Tragbkach Wielkich oraz Dyrektor
Przedszkola im. Jana Brzechwy w Trabkach Wielkich ogtaszajg nabdr na wolne stanowisko urzednicze
— referent ds. ksiegowosci.

Data ogtoszenia: 25 X1 2021 r.

Nazwa i adres jednostek:

1) Szkota Podstawowa im. Kunegundy Pawtowskiej w Trgbkach Wielkich, ul. Sportowa 2, 83-034
Trabki Wielkie

2) Przedszkole im. Jana Brzechwy w Trabkach Wielkich, ul. Sportowa 19, 83-034 Trgbki Wielkie
Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent ds. ksiegowosci

Liczba lub wymiar etatu: 1/1 ( % etatu zatrudnienie w Szkole Podstawowej im. Kunegundy
Pawtowskiej w Trgbkach Wielkich oraz 7 etatu zatrudnienie w Przedszkolu im. Jana Brzechwy w
Trabkach Wielkich)

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:
| Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujgce warunki:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta w petni z praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze w zakresie finansow lub srednie ekonomiczne,
6) doswiadczenie zawodowe zwigzane z w/w stanowiskiem — staz minimum 2 lata,

7) umiejetnos¢ obstugi komputera (programy ksiegowe, pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet).

8) znajomos$¢ przepisow dotyczacych ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku
od towardéw i ustug, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci,
znajomos$é ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy — w zakresie wykonywanych
obowigzkdw, znajomos¢ ustawy z dnia 26.01.1982 r. — Karta Nauczyciela,

9) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:



1) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

2) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych w tym programow
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

3) dobra umiejetnosc sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz i zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia,

4) komunikatywnos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole,

5) Odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, systematycznos¢, doktadnos$é¢ w dziataniu, wysoko kultura
osobista,

6) wspodtpraca z instytucjami, jednostkami oswiatowymi gminy w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Organizacja i prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie wydatkéw, dochoddéw, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek o$wiatowych.

Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia jednostek oswiatowych oraz ewidencji pozostatych
Srodkéw trwatych.

Prawidtowe ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace i uméw
cywilnoprawnych w jednostkach oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych,
a w szczegodlnosci:

- naliczanie podatku naleznego,
- dokonywanie rozliczen podatku z Urzedem Skarbowym oraz ZUS,
- sporzadzanie deklaracji podatkowej,

- przekazywanie pracownikom informacji o ktérych mowa w przepisach o podatku od oséb
fizycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spotecznych oraz powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym, a w szczegdlnosci:

- pobieranie z dochodu ubezpieczonego sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
- naliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich, opiekuriczych i wychowawczych,
- rozliczanie sktadek i zasitkéw w deklaracji,

- sporzadzanie imiennych raportow miesiecznych i imiennych raportéw miesiecznych
korygujgcych.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w jednostkach oswiatowych.

Regulacja zobowigzan wobec kontrahentéw, w tym m.in. ZUS, US na biezgco. 16



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

Sporzadzanie imiennych deklaracji RCA, RSA, RZA.

Sporzadzanie deklaracji DRA dla jednostek budzetowych jako ptatnika sktadek.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rentami i emeryturami.

Wykonywanie przelewdw bankowych w zakresie ptatnosci, zobowigzan, wynagrodzen podat-
kéw i sktadek ZUS.

Sporzadzanie faktur w zakresie wptywoéw naleznosci (m.in. za zywienie i godziny opieki).
Przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych.

Monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli wewnetrznej na zajmowanym stanowisku.

Identyfikacja i analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw na zajmowanym stanowisku.

Przekazywanie dokumentacji do archiwizacji.

Wymagane dokumenty:

1.

2.

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jesli
kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen
w korzystaniu w petni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
klauzula informacyjna dla kandydata,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

— praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

— praca w budynku Przedszkola im. Jana Brzechwy w Trgbkach Wielkich,

— praca w godzinach 7.30-15.30,

— praca w zespole,

— codzienny kontakt telefoniczny.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W X 2021 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w :

- Szkole Podstawowej im. Kunegundy Pawtowskiej w Trgbkach Wielkich w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,

- Przedszkolu im. Jana Brzechwy w Trgbkach Wielkich w rozumieniu przepiséw o rehabilitac;ji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Do sktadania dokumentdéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé osobiscie w sekretariacie Przedszkola im. Jana
Brzechwy w Trabkach Wielkich lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: , Dotyczy naboru
na stanowisko — Referent ds. ksiegowosci w Szkole Podstawowej im. Kunegundy Pawfowskiej
w Trgbkach Wielkich i Przedszkolu im. Jana Brzechwy w Trgbkach Wielkich” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 10 Xll 2021 r. na adres: Przedszkole im. Jana Brzechwy w Trgbkach Wielkich
ul. Sportowa 19, 83-034 Trabki Wielkie

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronach internetowych:
Szkoty Podstawowej im. Kunegundy Pawtowskie w Trabkach Wielkich https://sp.trabki.szkolna.net/

Biuletynu Informacji Publicznej Przedszkola im. Jana Brzechwy w Trabkach Wielkich
https://przedszkole-trabki.bip.gov.pl/

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 15 XIl 2021 r.


https://przedszkole-trabki.bip.gov.pl/

