Szkola Podstawowa
2 Oddziatami Integracyjnymi i 14

im. Adama Mickiewicza Nr og{oszenia SP14.111.2.2022

ul. Gelanska 10, 41-800 Zabrze
tel.ftax 82 271-61-80

Szkota Podstawowa z QOddziatami Integracyjnymi Nr 14 im. Adama Mickiewicza w Zabrzu

Zatrudni pracownika na stanowisko urzednicze- gléwnego ksiegowego
w petnym wymiarze czasu pracy

Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku :

1} prowadzi rachunkowos¢ szkoly;

2} wykonuje dyspozycje $rodkami pienigznymi;

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) podpisuje dokumenty dotyczace poszczegdlnych operacji;

6) podejmuje decyzje wstepnych zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowoéci merytorycznej tej
operacji i jej zgodnasci z prawem;

7) zapewnia, 2e zobowigzania wynikajgce z operacii mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodoéw i wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie;

8) w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi,
a w razie nie usuniecia brakéw odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie
dyrektora szkoly;

9} moze zadaé:

- udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnien;
~ udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych Zrddtem tych wyjasnien;

10) moze wnioskowa¢ do dyrektora o cokreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczoici finansowe;

11} sporzadza prawidtowo, terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sprawozdania finansowe
sktadane przez szkote na zewnatrz;

12} sporzadza, sprawdza i zatwierdza listy pfac na podstawie przygotowanych sktadnikéw wynagrodzenia
pracownikdw,

13) sporzadza, sprawdza i zatwierdza listy pfac na podstawie przygotowanych przez sekretariat
skiadnikow wynagrodzenia pracownikow;

14) nalicza podatek od wynagrodzen, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

15) prowadzi wszelkie rozliczenia szkoty z budzetem panistwa ZUS, PUP, MOPR, US i innymi instytucjami,
z ktdrymi szkola wspdipracuje w zakresie finansowym;

16) czuwa nad wywigzywaniem sie najemcow z warunkdw umow najmu w zakresie zobowigzan
finansowych;

17} czuwa nad zabezpjeczeniem Srodkow finansowych na fundusz socjalny, nadzoruje prawidlowosc
wyptat z tych funduszéw akredlonych i zatwierdzonych przez dyrektora szkoty;

18) nalezycie przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania
finansowe;

19) wykonuje inne czynnoéci zlecone przez dyrektora szkoly.

Wymagania niezbedne :

1) Obywatelstwo polskie
2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;




3) Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,

dziatalnodci instytucji panistwowych oraz samorzadowi terytorialnemu lub za przestepstwa
skarbowe;

4)Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtownego ksiegowego;

5) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego;

6) Nieposzlakowana opinia;

7} Spetnienie jednego z nizej wymienionych warunkéw:

- ukoriczone jednolite studia magisterskie na kierunku ekonomicznym, ekonomiczne studia
wyzsze zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci;

- ukoriczong ekonomiczng szkote srednia, policealng lub pomaturalng oraz posiadanie co
najmniej 6-cio letniej prakiyki w ksiegowosci;

- posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

~ posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.

Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych,
2) Biegla znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak:

a)Pakiet biurowy Microsoft Office;

b)Program ksiegowy sQola ;

¢)Program Platnik;

d}sIo;

e)Aplikacja e-PFRON.

3) Samodzielnod¢, kreatywnos$é, komunikatywno$¢, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz wspélpracy w zespole, wysoka kultura
osobista.

4) Podstawowa wiedza na temat struktury organizacyjnej placéwki o$wiatowej.

5) Znajomosc przepisow:

- ustawy o rachunkowosci { Dz.U. 1994 Nr 121 poz. 591),

- ustawy o finansach publicznych {Dz.U. z 2022 r. poz. 1634),

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych { Dz. U. z 2018 r. p0z.1260 ze zm. oraz
przepiséw wykonawczych,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy { Dz.U. z 2018 r. p02.1040,1043 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela {( Dz. U. z 2018 r, poz. 967, 2245,z 2019 r. poz. 730}

- ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie chorcby i macierzyristwa
(Dz.U.22022r. poz. 1732),

- ustawy budzetowe;j,

- rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dia budzetu jednostek samorzgdu
terytorialnego( Dz.U. z 2020 r. poz. 342),

-ustawy o podatku od towardow i ustug( Dz.U. z 2021r.poz. 685) .

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:



Umiejetno$¢ pracy pod silng presja czasu, samodzielnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, zdolnosci analityczne i organizacyjne, umiejetnosé
samodzielnego wyszukiwania informacji, umiejetnoé¢ interpretacji przepiséw, sumienno$¢, wysoki
poziom kultury osobistej, zaangazowanie, umiejetnos¢ nienagannej obstugi klienta wewnetrznego
i zewnetrznego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14 im. Adama
Mickiewicza w Zabrzu, praca z monitorem ekranowym powyiej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

2) obstuga urzadzer biurowych,

3) w zaleznosci od potrzeb koniecznos¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy,

4) gotowos¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta wewnetrznego
i zewnetrznego { kontakt bezposredni oraz telefoniczny),

Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

e List motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru,

e Zyciorys zawodowy

o Kwestionariusz osobowy ({opublikowany na stronie www.spl4.zabrze.pl w zakladce
zatrudnienie ),

+ Kserokopie dokumentow potwierdzajacych_staz pracy i kwalifikacie,

+ formularz oswiadczen ( opublikowanych na www.sp14.zabrze.pl w zaktadce zatrudnienie),

Oswiadczenie, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z ttumaczeniem.

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem , Konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14 im. Adama Mickiewicza w Zabrzu”
nalezy sktadaé¢ do 25 listopada 2022 roku do godz. 13°° w sekretariacie Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14 im. Adama Mickiewicza w Zabrzu, po wyznaczonym terminie
nie bedy rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 32 271-61-80.

Planowany termin testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej — 29 listopada 2022 roku
( godz. 13 **~test merytoryczny, godz. 15%°- rozmowa kwalifikacyjna ).

Ostateczny termin testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowany

w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowe] z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14

im. Adama Mickiewicza w Zabrzu
https://zabrze.magistrat.pl/engine//bip/126?0=TreeMenu&e=e|126

oraz na www.sp14.zabrze.pl ( w zakiadce zatrudnienie) wraz z wykazem numerdw referencyjnych
ofert kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne okreslone w ogfoszeniu. Publikacja wykazu
numerdw referencyjnych nastgpi w dniu 28 listopada 2022 roku.




Kandydaci nie beda informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego
i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje :

e zatrudnienie pracownika wylonionego w wyniku naboru planowane jest od lutego 2023
roku.

e docelowe stanowisko przewidziane dla pracownika realizujgcego powyzej opisany zakres
zadan to gtéwny ksiegowy,

* zatrudnienie nastapi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych
przez kandydata wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru,

* W miesigcu poprzedzajagcym date niniejszego ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjinymi Nr 14
im. Adama Mickiewicza w Zabrzu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

¢ jezeli wskaznik zatrudnia osdb niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyzej, w miesigcu
poprzedzajgcym date niniejszego ogloszenia o naborze byt nizszy niz 6 %, pierwszeristwo
w zatrudnianiu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajagcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia, zobowigzany jest do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

* wzory wymaganych oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego zostaly opublikowane na
stronie internetowej Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14 im. Adama
Mickiewicza w Zabrzu { www.sp14.pl w zaktadce zatrudnienie),

e dane osobowe w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane na potrzeby
postepowania  rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych  kandydatéw
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14
im. Adama Mickiewicza w Zabrzu jest dyrektor Szkoty Podstawowe] z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 14 im. Adama Mickiewicza w Zabrzu. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady { UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, tzw. RODO) kandydat ma prawo dostepu do treéci swoich danych
oschowych oraz ich poprawiania.

¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze dostepny jest w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14 im. Adama Mickiewicza w Zabrzu,

e zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018,
poz.1260) w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 14 im. Adama Mickiewicza w Zabrzu zostanie opublikowane imig
i nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku
przeprowadzonego naboru.




