SZKOLA PODSTAWOWA
z Oddziatami Sportowymi nr 2
im. Lukasza Gornickiego
w O$wiecimiu
32-602 Oswigcim, ul. Olszewskiego 2 a
tel.ffax: 33 842 23 86; tel. 33 842 31 48
Znak: SP2.110.01.2020 Oswigcim, dn. 20.08.2020 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddzialami Sportowymi nr 2
im. L. Gérnickiego w O$wiecimiu
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — gléwny
ksiggowy (1 etat) w Szkole Podstawowej z Oddzialami Sportowymi nr 2
im. L. Gornickiego w Oswiecimiu

Wymagania stawiane kandydatom na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — gtowny
ksiggowy w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 2 im. E. Gérnickiego
w Oswiecimiu:

Wymagania niezbedne:

(art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz.
U. 2019, poz. 869).

Kandydat:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego
2. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiegowego,

3. ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

4. nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyt szkote $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i osiada co
najmniej szescioletnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

6. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego,

7. ma nieposzlakowang opinie,

8. posiada umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.



Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zagadnien i regulacji prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
2. znajomos¢é Systemu Bankowosci Elektroniczne;j,

3. umiejetnos¢ obstugi komputera w tym programéw finansowo — ksiggowych oraz urzgdzen
biurowych,

. Znajomos¢ programéw komputerowych REKORD, PABS,

. umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw,

. umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

. umiejgtnos¢ wspdtpracy w zespole,

8. odpornos¢ na stres,

9. komunikatywnosé,

10. wysoka kultura osobista.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku glownego ksiegowego:
1. prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowiazuj acymi przepisami i zasadami,
2. opracowanie planéw finansowych szkoty,

3. opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnoscei,

a. zakladowego planu kont,

b. instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw kasowych),

¢. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

4. prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej szkoty, a w szczegdlnosci kontrola wstepna
dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym, dekretacja dokumentéw, realizacja
przelewéw z zachowaniem termindéw platnosci, ewidencja na kontach syntetycznych
1 analitycznych zgodnie z planem kont, szczegétowa analityka dochoddw i wydatkow zgodnie
z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa, sporzadzanie comiesigcznych zestawieh obrotow
i sald kont syntetycznych oraz sprawozdan budzetowych, prowadzenie ewidencji kont
pozabilansowych, comiesigczne uzgadnianie obrotéw dziennika z obrotami zestawienia
obrotéw i sald, monitorowanie miesigcznych wydatkéw w odniesieniu do planowanego
harmonogramu wydatkéw oraz przygotowywanie propozycji stosownych zmian w tym
harmonogramie, comiesi¢czne propozycje rat $rodkéw pobieranych z budzetu miasta na
wydatki szkoty,

5. biezgca kontrola dochodéw i wydatkéw w odniesieniu do zatozen planu finansowego
przedszkoli oraz sporzgdzanie projektéw wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych
dochod6w i wydatkéw w celu przedtozenia ich do akceptacji szkoly,

6. nadzorowanie oraz kontrola terminowego odprowadzania naleznych Urzedowi
Skarbowemu podatkow,

7. prowadzenie spraw w zakresie rozliczania podatku od towar6w i ustug (sporzadzanie
ewidencji sprzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT, sporzadzanie czastkowych deklaracii
VAT oraz wypelnianie innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych podatku
VAT,



8. nadzorowanie i kontrola terminowego odprowadzania naleznych skladek do ZUS
na podstawie deklaracji wystawionej przez pracownika ksiegowosci ds. plac,

9. nadzorowanie i kontrola terminéw platnosci faktur i rachunkéw,

10. przygotowanie dokumentéw do realizacji przez kase wewnetrzng szkoly (wnioski
na zaliczki, rozliczanie zaliczek, delegacji, faktur platnych gotéwka itp.),

11. ewidencja analityczna pozostatych s$rodkéw trwalych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania,

12. uzgadnianie wplat za zywienie z przypisami sporzadzanymi przez dyrektoréw szkoly,

13. biezaca kontrola wyciggéw bankowych poszczegélnych rachunkéw przedszkoli oraz
stanu srodkow pienig¢znych na kontach w celu realizacji wydatkéw,

14. prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikow szkoty oraz emerytowanych pracownikéw administracji i obstugi (naliczanie
corocznego odpisu na ZFSS oraz jego korekta, ewidencja operacji ksiegowych zwigzanych
z wydatkowaniem $rodkéw ZFSS, kontrola wstepna dokumentéw finansowych, dekretacja
dokumentéw, przygotowanie stosownych dokumentéw do przelewéw; szczegOtowa analityka
dochodéw i wydatkéw stosownie do zalozen planu gospodarowania ZFSS, sporzadzanie
comiesigcznych zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych oraz uzgadnianie ich z obrotami
dziennika).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

l.miejsce Swiadczenia pracy: Szkota Podstawowa z Oddzialami Sportowymi nr 2
im. L. Gérnickiego w O$wiecimiu,

2. praca biurowa, z przewaga wysitku umystowego,

3. praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

4. zatrudnienie w wymiarze 1 etatu od 4 wrze$nia 2020 r.,

5.w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, pierwszg umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony (nie duzszy niz 6 miesiecy).

6. w czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza koficzaca sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Oferta kandydata winna zawierac¢:

1. list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany,

2. zyciorys (CV) — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej —
wlasnorecznie podpisany;

3. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego — kserokopia
waznego dowodu osobistego lub paszportu.

4. kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie -
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach - potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,



6. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy,
7. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku gléwnego ksiegowego;

9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity -
Dz. U. 22018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

10. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
zwiazanych z realizacja procedury naboru na stanowisko urzednicze wedlug zataczonego
WZOru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Szkole Podstawowej z Oddzialami
Sportowymi nr 2 im. £. Gérnickiego w Oswigcimiu, 32-600 Oswigcim, ul. Olszewskiego 2a,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — gléwny
ksiggowy”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 2 wrze$nia 2020 r. do godziny 14.00.
W przypadku skfadnia oferty za posrednictwem poczty liczy sie data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktéore wplyna do Szkoty Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 2
im. £. Gérnickiego w O$wigcimiu po wyzej ustalonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami na stanowisko glownego ksiegowego beda przeprowadzane rozmowy
kwalifikacyjne w dniu 3 wrze$nia 2020 r. (czwartek) od godziny 10.00.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 2
im. . Gérnickiego w Oswiecimiu.

Szkota Podstawowa z Oddzialami Sportowymi nr 2 im. L. Gornickiego w O$wiecimiu
informuje, ze w miesiacu czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 2
im. L. Gérnickiego
w Oswigcimiu

mgr Grzegorz Olszewsk Z
/C/L/ é Sao



