Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Tutowicach

Nabdr na stanowisko ksiegowego w Publicznej Szkole
Podstawowej im. Jana Pawta Il w Tutowicach

Ogtoszenie naboru na stanowisko ksiegowego
w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Jana Pawfa Il w Tutowicach

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Tutowicach ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Ksiegowego

I. Nazwa i adres jednostki ogtaszajgcej konkurs:

Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Tutowicach ul. Porcelanowa 21, 49-130 Tutowice,

tel.774600133, sekretariat@psptulowice.szkolnastrona.pl

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ksiegowy w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w Tutowicach
Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na
czas nieokreslony.

Ill. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
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Osoba ubiegajgca sie o stanowisko ksiegowego powinna spetniaé nastepujgce, niezbedne wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4.posiada wyksztatcenie co najmniej sSrednie oraz 2 lata stazu pracy w ksiegowosci lub wyksztatcenie wyzsze bez stazu
pracy,

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

6. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

W przypadku oséb ubiegajacych sie o stanowisko ksiegowego beda preferowane nastepujgce dodatkowe wymagania:

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

2) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé obstugi programoéw: ptace, finanse, kadry, przelewy, rozrachunki oraz Ptatnik
ZUS,

3) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

- Karta Nauczyciela,

- Kodeks Pracy,

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o rachunkowosci,

- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- Ustawy o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa,

- Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz prawnych,
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4) umiejetnosc¢ sporzadzania sprawozdan, opracowan i planow,

5) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnos¢,
sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnosc korzystania z przepisow prawa,

6) mile widziane doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku.

IV. Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego:

Sporzadzanie i rozliczanie list ptac (ZUS, Urzad Skarbowy);

Przeliczanie i kalkulowanie wynagrodzen pracownikéw;

Prowadzenie ksigg rachunkowych;

Sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych — dochodéw i wydatkdw;
Terminowe sporzadzanie przelewow z rachunkéw bankowych;

Kontrola prawidtowosci regulowania naleznosci i zobowigzan;

Prowadzenie ksigg inwentarzowych w zakresie srodkéw trwatych;

Obstuga portalu PUE-ZUS;

Obstuga portalu PPK (Pracowniczych Planéw Kapitatowych);

Wystawianie faktur VAT;

. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora i Gtdwnego ksiegowego Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Jana Pawta Il w Tutowicach.
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V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce Swiadczenia pracy — pietro | Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Tutowicach — obiekt czesciowo
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy).

2. Praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowg, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie i nie jest narazona
na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkdw pracy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Jana Pawtfa Il w Tutowicach w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il
w Tutowicach w miesigcu lipcu 2023 r. w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi 0%.
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VII. Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiegowego w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il
w Tutowicach sg zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujgcych dokumentéw:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia o
naborze;

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - $wiadectw pracy, jezeli stosunek
pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia wymienione w punktach 6 - 9 muszg by¢ opatrzone datg i
wtasnorecznym podpisem.
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VIII. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VIl w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy
umiesci¢ tytut postepowania: ,Nabdr na stanowisko Ksiegowego w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w
Tutowicach”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Tutowicach, ul. Porcelanowa 21,
49-130 Tutowicach, w sekretariacie (I pietro) w terminie do 29 sierpnia 2023 r. do godz. 09:00 lub przesta¢ pocztg na
podany wyzej adres.

W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy sie data wptywu do Publicznej Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawtfa Il w Tutowicach. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentdéw droga elektroniczna.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 29 sierpnia 2023 r. o godz. 09:15 w siedzibie Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawtfa Il
w Tutowicach.

IX. Pozostate zobowigzania:

Informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowej www.psptulowice.szkolnastrona.pl /zaktadka —
bip/oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta w Tutowicach.

Kandydaci sg zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie.

Tutowice, 14.08.2023 r.



