Lublin, dnia 31 marca 2023 r.
KD.111.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 33 im. 27. Wolynskiej Dywizji Piechoty
Armii Krajowej w Lublinie ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 33 im. 27. Wolynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej
w Lublinie

ul. Pogodna 19, 20-337 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Glowny ksiegowy

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty Podstawowej
nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie:

Giéwny ksiegowy

4. Liczba lub wymiar etatu:
1 etat

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Il Wymagania niezbedne:

Kandydat:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia  podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig  praktyke
w ksiegowosci,



b) ukonczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

9) posiada umiejetnos¢ obstugi programdw ksiegowych,

10) posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta
elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w oswiatowych jednostkach
samorzgdowych.
2) Kursy doskonalgce.
3) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
4) Biegta znajomosc¢ obstugi programu KSAT.
5) Znajomosc¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej.
6) Znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie:
- administracji samorzgdowej,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- sprawozdawczosci budzetowej,
- prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
- Karty Nauczyciela,
- ustawy o zamowieniach publicznych,
- Kodeksu pracy,
- przepiséw dotyczgcych zasad wykorzystywania srodkow unijnych.
7) Znajomos¢ rozliczen z ZUS.
8) Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw.
9) Umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji.
10) Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.
11) Odpornosc¢ na stres.
12) Komunikatywnos$¢.
13) Wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do podstawowych obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci szkoty oraz ewidencji ksiegowej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

2) Zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
W sposoOb zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowe;.

3) Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposodb umozliwiajgcy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majgtkowo
odpowiedzialnych za to mienie,



c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

4) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozyciji szkoty,

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
szkote dotyczgcych zaciggania zobowigzan oraz umow cywilnoprawnych,

d) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

€) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.

5) Analiza wykorzystania $rodkdéw przydzielonych z budzetu Ilub S$rodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji szkoty.

6) Opracowywanie planéw finansowych dla szkoty.

7) Opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentoéw (dowoddéw ksiegowych),

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8) Dokonywanie wstepnej i biezgcej kontroli wydatkow zgodnie z planem.

9) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzgcego i sprawozdan GUS.

10) Sporzadzanie zapotrzebowan miesiecznych na srodki przeznaczone na ptace
i inne wydatki budzetowe do wysokosci zatwierdzonej w rocznych planach
finansowych.

11) Szczegdtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych
tytutéw oraz wedtug dtuznikow i wierzycieli.

12) Biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na
rachunkach bankowych.

13) Miesieczna analiza rozliczeh z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych
i wydatkéw budzetowych.

14) Szczegotowos¢ stosowania podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji i sprawozdawczosci.

15) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej szkoty.

16) Przestrzeganie prawidtowe;j ewidencji zgodnie z opracowanym
i zatwierdzonym zaktadowym planem kont.

17) Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych.

18) Biezace regulowanie zobowigzanh wobec dostawcow i budzetu.

19) Naliczanie odsetek od nieterminowych wptat za najem.

20) Rozliczanie podatku VAT zgodnie z ustawg oraz terminowe odprowadzanie
zobowigzan z tego tytutu do Urzedu Miasta Lublin.

21) Finansowe rozliczanie inwentaryzac;ji.

22) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie prawidtowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych
jednostek, dokonywanie przelewow na rzecz Urzedu Skarbowego i ZUS.

23) Archiwizacja dokumentéw ksiegowych.

24) Biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko
pracy.

25) Przestrzeganie ustalonego w szkole czasu pracy i dyscypliny pracy.

26) Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, karna i cywilna z tytutu petnionych
obowigzkéw i wykonywanych czynnosci.

27) Zapewnienie w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych prawidiowej realizaciji
kontroli zarzgdczej w szkole.



V. Warunki pracy na stanowisku:
- praca przy komputerze,
- praca o charakterze administracyjno-biurowym,
- praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty
Armii Krajowej w Lublinie,
- praca w godzinach: 7:30 - 15:30,
- codzienny kontakt telefoniczny,
- bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W lutym 2023 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia  o0s6b  niepetnosprawnych ~w  Szkole  Podstawowej nr 33
im. 27. Wolynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

VIil. Wymagane dokumenty:
- niezbedne:

1) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem,

2) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczeh dokumentujgcych wymagany staz
pracy,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) odwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgadu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

10) klauzula informacyjna dla kandydata,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

- dodatkowe:
1) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukohczonych kursach i szkoleniach.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania
na stronie internetowe] https://biuletyn.lublin.eu/sp33/ (w lokalizacji: PRACA -
Ogtoszenia o naborze), w wersji papierowej w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 33
im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie.


https://biuletyn.lublin.eu/sp33/

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres
zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia
wystepujace przed wejsciem w zycie przepisOw nakazujagcych wydawanie
sSwiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie
na czas okreslony (nie dluzszy niz 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawczg konczgcg sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okres$lony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoty

Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie
albo przestac poprzez elektroniczng skrzynke podawczag ePUAP,
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego albo
przesta¢ pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji
Piechoty Armii Krajowej w Lublinie, ul. Pogodna 19, 20-337 Lublin w zamknietej
kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: gtéwny ksiegowy w Szkole Podstawowej
nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie” w terminie
do dnia 11 kwietnia 2023 r. Godziny pracy sekretariatu: 7.30 — 15.30.
Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta
albo wptyng do Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii
Krajowej w Lublinie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, za wyjgtkiem
dokumentow ztozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP,
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://biuletyn.lublin.eu/sp33/) oraz na tablicy informacyjnej
Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wolynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej
w Lublinie, ul. Pogodna 19, 20-337 Lublin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej
w Lublinie dnia 31 marca 2023 r.

Lublin, 31 marca 2023 r.

(miejscowosé, data) (podpis osoby upowaznionej)


https://biuletyn.lublin.eu/sp33/

