OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa w Wislinie
ul. Mostowa 5
83-021 Wislina

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtdéwna Ksiegowa /Gtéwny Ksiegowy/
wymiar czasu pracy 0,53 etatu

3. Wymagania niezbedne:

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzisze studia
zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczona S$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci,

3) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiadanie Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub posiadanie certyfikatu ksiegowego wydanego na podstawie odrebnych
przepiséw,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosé,

komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé,

zdyscyplinowanie i pracowitosc,

4. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisdOw z zakresu rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

umiejetnosé sporzadzania sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

rozumienie i stosowanie przepiséw prawa, w szczegdlnosci przepiséw z zakresu:
ubezpieczen spotecznych, prawa podatkowego, oswiatowego oraz pracy,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym obstuga programu GRAVIS,

odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy w grupie,

kreatywnos$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,

kultura osobista,

5. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajgce ocenie w ramach korncowej
selekcji kandydatéw):
doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych,

6.Warunki pracy:
oddzielne, samodzielne pomieszczenie do pracy,

godziny pracy do ustalenia,
stuzbowy komputer,

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sO0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



8. Zakres stanowiska pracy:
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prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym ksigg rachunkowych,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompetentnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji,
przygotowywanie projektéw plandw finansowych,
sporzadzanie przelewdw bankowych,
prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowo- ksiegowych,
sporzadzanie bilanséw,
prowadzenie biezgcej kontroli i statystyki finansowo- ksiegowe;j,
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
windykacja naleznosci z tytutu dochodéw jednostki

prowadzenie ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej,

prowadzenie dokumentacji Zrodtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wypfaty
wynagrodzen,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz uprawnionych cztonkéw rodzin do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

naliczanie wynagrodzen osobowych,

naliczanie dodatkdw mieszkaniowych i wiejskich,
naliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych,

naliczanie Swiadczen pienieznych z tytutu choroby i macierzynstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,

sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczern Spotecznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS DRA wraz z zatgcznikami,

dokonywanie potrgcen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytutéw sgdowych i
administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji oraz terminowe przekazywanie potraconych
kwot naleznych osobom trzecim

prowadzenie rozrachunkéw w zakresie naleznosci osobowych z tytutu podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych i sktadek ZUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

uzgadnianie obrotéw i sald kont rozrachunkowych z tytutu wynagrodzen i rozrachunkdéw
publicznoprawnych),

prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom i wiasciwym urzedom skarbowym,

sporzgdzanie rocznego rozliczenia podatku pracownikéw, ktérzy ztozyli stosowne
oswiadczenie oraz przekazywanie informacji pracownikom i wifasciwym urzedom
skarbowym,

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikdw na emerytury lub renty (np.
drukéw Rp-7),

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

planowanie potrzeb w zakresie srodkdw finansowych na wyptate naleznosci osobowych,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami o
rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne
jednostki,

wilasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
placowych, podatkowych i ubezpieczeniowych.

wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.



9. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie ( takze
aktualne) i staz pracy,

kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie, scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajgcej sie o
stanowisko,

os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

w razie posiadania - dokumenty potwierdzajgce osiggniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyrdznienia itp.,

inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy,

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢-w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnieni, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych(Dz. U. Nr.223,p0z.1458 z pdzn. zm.)

kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnosc z oryginatem,

wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula:” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdin.
zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)".

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: okres prébny- 3 miesigce z mozliwoscia
przedtuzenia.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Szkota Podstawowa w Wislinie, ul. Mostowa 5, 83-021 Wislina z dopiskiem ,Oferta
pracy - Gtowna ksiegowa /Gtéwny ksiegowy/” w terminie do dnia 25.04.2014. do godz.
15.00. Decyduje data wptywu oferty do szkoty. Oferty, ktére wptyng po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty.

2) Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Szkote Podstawowg w Wislinie
w celu przeprowadzenia_procedury naboru. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie maja
prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich
poprawiania.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na stronie internetowej szkoty

www.wislina.szkolnastrona.pl, na tablicy ogtoszen Szkoty Podstawowej w Wislinie,
ul. Mostowa 5, 83-021 Wislina.

4) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w szkole zostang dofgczone
do jego akt osobowych.

5) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
informacje z Krajowego rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.58/6828425.

Wislina, dnia 16.04.2014 r.
Dyrektor szkoty
Joanna Zaréwna


http://www.e-bip.pl/
http://www.wislina.szkolnastrona.pl/

