ZESPOE SZKOE v < STOMEOTACH DRUGICH Nabor na wolne stanowisko urzednicze

iana Gora

pot 3yy6?(ostom%otach Drugich, ul. Kielecka 9, 26-085 Miedziana Goéra (telefon
413031 65§ ?723 %%Ez?f?ﬂ%?na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowy , pelny etat,

na zastepstwo od 04 listopada 2024r.

Termin skiadania dfert do 31.10.2024r. .

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,
b) w przypadku cudzoziemca - znajomos¢ jezyka polskiego poswiadczona na zasadach okreslonych
w art. 5 ust 2 1 3 ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2022 r. poz. 1691
z pdzn. zm);

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczylo sig, ani nie toczy sie przeciwko
niej postepowanie karne lub karno-skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia;

g) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku;

h) znajomos¢ przepiséw prawnych, glownie w zakresie ustaw:

- o finansach publicznych (Dz. U. 2023, poz. 1270 z pdzn.zm) - o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2023,
poz. 120) !
- 0 systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. 2023, poz. 1230 z p6zn.zm.)

- 0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej (Dz. U. 2022, poz. 2561 z pdzn.zm)

- o podatku od o0s6b fizycznych (Dz. U. 2022, poz. 2647 z pdzn.zm.)
- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289 ze
zm.),

- o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2022r. poz. 530 )

- 0 $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. 2024 poz. 323)

- 0o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ( Dz. U. 2023 poz. 1993)

2. Spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

1. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2. ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng 1 posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiegowosci,

3. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowege prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,

b) Znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowos$ci,  systemie ubezpieczen
spolecznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, o podatku
dochodowym o0séb prawnych 1 od 0s6b fizycznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych;

c¢) Doswiadczenie zawodowe w placowkach oswiatowych;

d) Znajomos$¢ programu: platnik, finansowo- ksiegowego Vulean, SIO BeSTi@

e) Kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosé 1 rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.




f) Odpowiedzialno$¢ 1 doktadno$é realizacji powierzonych zadan;
g) Nieposzlakowana opinia;

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

a) Wykonuje swoje obowigzki w godzinach od 7.00 do 15.00 z zastrzezeniem, iz w miare
potrzeb godziny te mogg ulega¢ zmianom. .
b)Sporzadza  listy  plac,  przelewow  dla  nauczycieli  oraz pracownikéw
administracyjnoobstugowych Zespotu Szkét w Kostomlotach Drugich.

¢) Sporzadza listy ryczattéw samochodowych.

d) Prowadzi ewidencj¢ pracownikéw w ZUS (rejestracja 1 wyrejestrowanie)

e)Sporzadza deklaracje rozliczen z ZUS i1 Urzedem Skarbowym

f) Prowadzi kase (wyplata zaliczek oraz wyptat rachunkow z zakupdéw dokonanych przez osoby
upowaznione, przyjmuje nalezne wptaty), sporzadza raporty kasowe.

g) Prowadzi ksiegi drukéw Scislego zarachowania

h) Sporzadza roczne PIT do Urzedu Skarbowego dla pracownikéw czynnych oraz
emerytowanych.

i) Pomaga przygotowac wnioski o fundusze unijne a nastepnie rozlicza¢ otrzymane srodki.

j) Wykornuje potrzebne sprawozdania GUS, SIO, Pefron, PPK 1 inne.

k) Obstuga konta organizacji w e-Urzedzie Skarbowym

1) Wspolpracuje z kierownikiem gospodarczym w/s rozliczenia stolowki szkolne;j.

1) Przestrzega tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy

m) Wykonuje zadania w sposéb rzetelny, sumienny 1 zgodny z obowigzujacymi przepisami.

n) Obstuguje 1 odpowiada za powierzony sprzet.

0) Wykonuje inne czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem jednostki zlecone przez glowna ¢
ksiegowa lub dyrekcje.

p)Jest odpowiedzialna za nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentdéw sluzbowych

a w tym ksiegowych 1 sprawozdan finansowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy zawierajace
informacje o aktualnym zatrudnieniu wraz z podaniem stanowiska i1 czasu jego zajmowania,

4) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska ksiegowego,
5) podpisane przez kandydata o$wiadczenia, o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula
b) posiadaniu obywatelstwa polskiego wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,

¢) korzystaniu z pelnych praw publicznych wraz z wynikajacg z art. 233 k.k. klauzula,

d) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwa Sciggane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe wraz z = wynikajaca
.z art. 233 k.k. klauzulg

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Zgloszenie nastepuje poprzez dostarczenie do dnia 31 pazdziernika 2024 roku dokumentoéw do:
Sekretariatu Zespotu Szkol w Kostomiotach Drugich w zamknicetej kopercie z dopiskiem: ..Oferta
na stanowisko urzednicze Ksiegowego w Zespole Szkdé! w Kostomlotach Drugich™

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentow droga elektroniczna.

Dokumenty, ktore wplyna niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nadeslane aplikacje nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadomione.

DY%{ EKTOR

ZESPOLU XOSTOMEOTACH DRUGICH

mgr Jolanta Korba




