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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 14 W PABIANICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gtéwny ksiegowy

/nazwa stanowiska pracy/

Wymagania niezbedne dla kandydata:

posiada obywatelstwo polskie;

posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
spetnia jeden z ponizszych warunkow;

ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyt $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada, co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksieggowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

znajomos¢ ksiggowosci budzetowej

znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy
dotyczace prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy oraz ustawy Karta
Nauczyciela.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ pakietu programéw komputerowych firmy Vulcan: Ptace Optivum oraz Kadry
Optivum, programéw EWKA i FAKTURY firmy SPUTNIK,

znajomos¢ programu Ptatnik,

RIO Grande — do spraw sprawozdawczosci statystycznej, SIO

~umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosc,
umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,
biegta obstuga komputera w zakresie Microsoft Office, Microsoft Excel

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,
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opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowoéci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

kompletowanie dokumentéw finansowo - ksiggowych, dokonywanie przelewow,
dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych,

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

sporzadzenia deklaracji VAT-7 oraz rozliczanie podatku VAT jednostki,

sporzadzanie list ptac i prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow szkoty,
rozliczanie umow - zlecen, umow o dzieto,

rozliczanie zwolniert lekarskich, rejestrowanie nowo zatrudnionych pracownikow
i wyrejestrowanie pracownikow, z ktorymi rozwigzano umowe o pracg,

sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS ( np. DRA, RCA, RSA,
ZUA),

przesytanie droga elektroniczng rozliczen ZUS,

sporzadzanie wnioskow emerytalno-rentowych, Rp-6, Rp-7,

przesytanie deklaracji PEFRON drogg elektroniczna,

sporzadzenie sprawozdan do GUS ( np. Z-03, Z-06)

sporzadzanie sprawozdania SIO

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z prowadzenia ksiggowosci w szkole.

4. Wymagane dokumenty:

9)
10)

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego;

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);
za¢wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

oswiadczenie o niekaralnosci;

oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

‘oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktdorym w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr
14 poz. 114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych
(tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z poéin. zm.) oraz ustawq z dnia 211istopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia 12.01.2018r.godz.
14.00 na adres: Szkota Podstawowa nr 14, ul Ostatnia 15 a, 95-200, Pabianice w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 14
w Pabianicach”.

Aplikacje, ktore wptyng do po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert
nastgpi w Szkole Podstawowej nr 14 w Pabianicach w dniu 15.01.2018r. o godz. 11.00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Szkole Podstawowej nr 14 w Pabianicach, przy ul.
Ostatniej 15 a oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.um.pabianice.pl Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 422156253.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.pabianice.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Ostatniej 15a
w terminie do dnia 16.01.2018r.
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