OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 31 im. Lotnikéw Polskich w Lublinie oglasza nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze:

1.
2.
3.

nazwa stanowiska: gléwny ksiegowy
wymiar czasu pracy: pelny etat ( 40 godzin tygodniowo)
planowany termin zatrudnienia: 1 wrzesien 2020 rok

. Glownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1.

2.
3.

4.

5.

6.
7.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy 0

Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnienia praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana wyrokiem sadu za umys$lne przest¢pstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego, przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci;

b) ukonczona S$rednia, policealna Iub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiggowosci;

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku,

ma nieposzlakowana opinig,

Il. Wymagania dodatkowe:

DN AWK =

6.
7.
8.

. doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w oswiatowych jednostkach samorzadowych,

. kursy doskonalace

. znajomos¢ obstugi programu KSAT,

. znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;,

. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, kodeksu postgpowania

administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczosci
budzetowej, prawa podatkowego (w tym podatku VAT), Karty Nauczyciela, ustawy o zamdowieniach
publicznych, Kodeksu pracy, przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkow unijnych,
znajomos¢ rozliczen z ZUS,

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow,

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, doktadno$é¢, sumiennos¢, rzetelnosé,

I11. Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.

3.
4.

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami,

Kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia jednostki oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

Biezace i1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci szkoty,

Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowiazujacymi zasadami, zwlaszcza
dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarowanie $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji szkoty,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez szkole,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony warto$ci pienigznych, zapewnienie
terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan,



5. Opracowywanie planow finansowych szkoty,

6. Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych wedlug wymagan organu prowadzacego 1 sprawozdan GUS,
8. Przygotowywanie i wprowadzanie do SIO danych finansowych dotyczacych, kosztow i wydatkow

szkoty,

9. Szczego6lowa analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedtug

10.
11.
12.

13

dhuznikow i wierzycieli,

Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych,
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej szkoty zgodnie z opracowanym planem kont,
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

. Biezace regulowanie zobowiazan finansowych,
14.
15.
16.
17.
18.

Naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,

Rozliczanie podatku VAT zgodnie z ustawa oraz terminowe odprowadzanie zobowiazan,
Finansowe rozliczanie inwentaryzacji,

Obstuga programu KSAT,

Prowadzenie ewidencji i rozliczen ZFSS,

IV. Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

© N O

list motywacyjny;
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;
oryginat kwestionariusza osobowego
kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
ewentualne do§wiadczenie w pracy w jednostce oswiatowe;;
zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku gtdéwnego ksiggowego,

kserokopia $wiadectw pracy ( po§wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego,
podpisana klauzula informacyjna dla kandydata,

dodatkowo - kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje i
umiej¢tnoscei tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

V. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o praceg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas okre$lony lub nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.
W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
tj. Dz. U. z 2019 roku poz. 1781 z p6zni. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 19 czerwca 2020 roku do godz. 10.00
na adres: Szkota Podstawowa Nr 31 ul. Lotnicza 1, kod 20-322, Lublin  w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze w SP31 w Lublinie”

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Szkole Podstawowej Nr 31 w Lublinie w dniu 19 czerwca 2020 roku o godz. 11.30

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 728 867 10.
Lublin, dnia 01.06.2020 roku.

Dyrektor Szkoty
Jolanta Jozefaciuk



