Nabor na wolne stanowisko pracy

, Rado :41 1‘i‘u‘ = )
ul. Energetykow 10, tel, 48 360-67-66 Glownego Ksiegowego

w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 19
im. Edmunda Bakalarza w Radomiu
ul. Energetykow 10
26-613 Radom

Na podstawie: art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych( Dz.U.2022 poz.530) Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowe;j
Nr 19 w Radomiu ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze —gléwny ksiegowy

I Nazwa i adres jednostki: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 19
im. Edmunda Bakalarza w Radomiu ul. Energetykow 10, 26-613 Radom.

II. Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo.
III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1.Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, spetniajgca niezbedne wymagania do
zatrudnienia na stanowisku gtéwnego ksiegowego zgodnie z art. 54 ustawy o
finansach publicznych (Dz.U.2023 po0z.1270):

1) Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA)-strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym.

2) Ma peling zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

3) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu , przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

4) Zna jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw gtoéwnego ksiegowego.

5) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:



a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada

co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

6) Zna obstuge programéw komputerowych: MS OFFICE, programu VULCAN,
programu PLATNIK, aplikacji e-PFRON, bankowego systemu obstugi
przelewow, Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiatg.

7) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
2.Wymagania dodatkowe:

1) Bardzo dobra znajomo$¢ przepis6w prawa w zakresie:

a) rachunkowosci budzetowej;

b) ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

c) przepisow oswiatowych i samorzagdowych;

d) przepis6w podatkowych;

e) przepisow placowych;

f) przepisow ZUS;

g) zamowien publicznych;

h) przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela;

2) Umiejetnos¢ pracy w zespole , sumiennosé, rzetelno$¢ , dobra organizacja
czasu pracy, dyspozycyjnos$¢, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;
3.Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki.

2) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke $rodkami budzetowymi i
pozabudzetowymi.

3) Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz
zasad prawidlowe]j i oszczednej gospodarki budzetowe;.

4) Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowa
jednostki.



5) Biezace prawidtowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej syntetycznej wg
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont.

6) Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

7) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki.
8) Planowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych.

9) Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i ZUS.

10) Rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki.

11) Rozliczanie ZFSS.

12) Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-40, PIT-4R).

13) Sporzadzanie przelewéw elektronicznych w systemie bankowym.
14) Sporzadzanie i przesytanie deklaracji rozliczeniowych PFRON.

15) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych finanséw do celéw GUS,
sprawozdan do SIO i do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiatg.

16) Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z przepisami dokumentacji
finansowo-ksiegowej.

17) Nadzorowanie nad prawidtowym przebiegiem przekazywania sktadnikow
majatkowych, sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji Srodkéw trwatych i wyposazenia.

18) Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, naleza do
kompetencji gldwnego ksiggowego.

4.Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

- praca siedzgca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy
szkoty;

- kontakt z interesantami osobisty lub telefoniczny;

- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

W miesigcu poprzedzajacym date publikaciji niniejszego ogtoszenia 6%
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w szkole nie zostat osiggniety.



5.Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) mile widziane referencje,

4) zyciorys (CV),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane
kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem),

6) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),

8) kserokopie dokumentu potwierdzajacego stopiei niepelnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022 poz.530),

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ o§wiadczenia zgodna z art. 6 ust.1
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U.2022 poz.530)

10) podpisane przez kandydata o§wiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine przestepstwo
skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne

(tres¢ oSwiadczenia zgodna z art.6 ust.1pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008t.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022 poz.530),

11) oswiadczenie ,ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w celach prowadzenia naboru. Dokumenty aplikacyjne: CV, list
motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla celéw
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

(Dz. U.UE. L. 119 z 04.05.2016r.)”.

6.Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w godzinach
od 8:00 do 15:00 lub przesta¢ w terminie 14 dni kalendarzowych od daty
ukazania si¢ ogloszenia ,pod adres: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 19
im. Edmunda Bakalarza ul. Energetykow 10, Radom 26-613.



w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gléwnego
ksiggowego w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 19 im. Edmunda
Bakalarza w Radomiu ”( decyduje data wptywu do Sekretariatu szkoty)
dokumenty , ktére wpltyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Planowane zatrudnienie: od dnia 1 marca 2024r.

6.Inne informacje:

1. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, zostang powiadomione
telefonicznie lub emailem o terminie odbioru dokumentéw.

2. W przypadku nie odebrania w terminie w/w dokumentéw zostang one

komisyjnie zniszczone.

3. Otrzymane dokumenty nie beda odsytane.

4. Wynik naboru bedzie umieszczony na stronie internetowej Biuletynie

Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w

Publicznej Szkole Podstawowej Nr 19 w Radomiu.

5. Kandydaci , ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okre$lone w

ogtoszeniu, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Sekretariacie Szkoty pod
numerem telefonu:48/360-67-66.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowisko urzednicze ,wolne stanowisko kierownicze w Publicznej Szkole
Podstawowej Nr 19 w Radomiu, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora
Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 19 w Radomiu nr 8/2016 z dnia 30.12.2016r.

Dyrektor Szkoty




