OGLOSZENIE O KONKURSIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie

Na podstawie ustawy z dnia 21.11. 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223,
poz. 1458) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) ogtasza konkurs na stanowisko GtOWNEGO
KSIEGOWEGO w wymiarze 1 etatu 1 wrzesnia 2021 r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. O zatrudnienie moze ubiegac sie osoba, ktéra:
1)jest obywatelem polskim
2)ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
3)posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5)cieszy sie nieposzlakowang opinia.
6) spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a) ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada do
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow

7) Wykazuje sie znajomoscig prawa oswiatowego, kodeksu pracy, przepisow o zamdwieniach
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych
oraz znajomoscig podstawowych zagadnien z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego.

8) Biegle obstuguje komputer (znajomos¢ programoéw Microsoft Exel, Word, korzystanie z sieci
Internet, poczty elektronicznej).

9) Wykazuje umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, terminowosé,
dobra organizacja czasu pracy, umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu, gotowos¢ do statego podnoszenia
swoich kwalifikacji,

2. Wymagania dodatkowe:
1) Biegta znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet)

2) Znajomos¢ obstugi programu Vulcan Ptace



3) Doswiadczenie w pracy w oswiacie

Przewidywany zakres czynnosci:

1.
2.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajgce zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentdw w sposdb zapewniajacy:
- whasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w osiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s0b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgce zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandw finansowych
jednostek oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan,

5) kierowanie prace podlegtych komérek organizacyjnych oraz pracownikow,



6) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji

7) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

9) dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych, czego dowodem jest podpis
gtéwnego ksiegowego na dokumentach tej operacji.

Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

- sprawdzit, iz operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za
prawidtowa pod wzgledem merytorycznym

- nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta
zostata ujeta

- posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczej
oraz operacja miesci sie w planie budzetu lub planie finansowym

- stwierdzit formalno- rachunkowg prawidtowos$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji
10) Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia:

a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca do wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu ich usuniecia

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie, ktére nie ma pokrycia w budzecie lub planie finansowym , z
wyjatkiem wypadkow dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania

11) odmowa podpisania przez gtdwnego ksiegowego dokumentu poddanego przez niego
kontroli wstepnej lub biezgcej wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokumentu
ten dotyczy. Jednoczesnie gtdwny ksiegowy powinien zawiadomié na pismie kierownika
jednostki o odmowie odpisania dokumentu i odmowe te umotywowac. Jezeli po zapoznaniu
sie z trescig tego zawiadomienia kierownik wyda w formie pisemnej polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji gospodarczej, gtéwny ksiegowy jest obowigzany dokument
podpisaé, z wyjatkiem wypadku gdy wykonanie polecenia kierownika jednostki stanowitoby
przestepstwo lub wykroczenie.

12) Odmowa podpisania przez gtéwnego ksiegowego dokumentu poddanego kontroli
nastepnej powoduje ksiegowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktérej
dokument dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczenia. Jednoczes$nie gtéwny ksiegowy
powinien zawiadomic¢ pisemnie kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu, a
odmowe te umotywowac oraz przedstawi¢ wniosek co do sposobu rozliczania
kwestionowanej operacji gospodarczej. Jezeli po zapoznaniu sie z trescig tego zawiadomienia
kierownik jednostki wyda w formie pisemnej polecenie rozliczenia operacji w sposdb
zakwestionowany przez gtéwnego ksiegowego, gtdwny ksiegowy jest obowigzany dokument
podpisac i przekaza¢ do zaksiegowania stosownie do polecenia, z wyjatkiem wypadku, gdy
wykonanie dyspozycji kierownika jednostki stanowitby przestepstwo lub wykroczenie.



Czynnosci zwigzane z ptacami:

1) Naliczanie i sporzadzanie list ptac miesiecznych dla pracownikéw administracji i obstugi
oraz nauczycieli

2) Uzgadnianie co miesigc zgodnosci wyptat z dokumentacjg ksiegowg

3) Przyjmowanie drukéw L-4 (informacji ZUS) i naliczanie wynagrodzenia za czas choroby,
zasitkow

4) Prowadzenie dokumentacji w zakresie sporzgdzania list ptac

5) Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji do rent i emerytur

6) Obliczanie i sporzadzenie list nagrod jubileuszowych

7) Obliczanie i sporzadzanie list nagréd dla pracownikow

8) Obliczanie i sporzadzanie list ptac odpraw emerytalnych oraz odpraw z tytutu zwolnienia
z winy zaktadu pracy

9) Comiesieczne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych PIT-4

10) Rozliczanie roczne podatku PIT-11, PIT — 4R oraz raportéw RMUA

11) Rozliczanie roczne i prowadzenie dokumentacji dla kazdego pracownika

12) Prowadzenie i rozliczanie deklaracji ZUS (petna obstuga programu PLATNIK)

13) Prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sagdowych

14) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

15) Wprowadzanie potrgcen z wynagrodzen oraz innych wg otrzymanych od dyrektora
informacji

16) Rozliczanie $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

17) Dokonywanie wyptat i potrgcen w tym elektronicznie

18) Miesieczne i roczne rozliczanie i monitorowanie art. 30 Karty Nauczyciela

19) Biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie prowadzonych
przez siebie zagadnien

20) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty

W celu realizacji swoich zadan, gtdwny ksiegowy ma prawo:

1) wnioskowac okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej

2) zadad od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i
zrodtem tych informacji i wyjasnien

3) zadac od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu kontroli wewnetrznej informacji ekonomicznej

4) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli

okreslonych zagadnien, ktére nie lezg w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego



Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny i zyciorys;
2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j sie o przyjecie do pracy;

3. potwierdzona przez kandydata kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje i odpowiedni staz pracy;

4. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnej; oswiadczenie o niekaralnosci

5. oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem.

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana
Twardowskiego, ul. Bielawska 57, 05-520 Konstancin-Jeziorna lub przesyta¢ na adres szkoty w
zamknietych kopertach (opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem do korespondencji i nr tel.) z
dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko pracownicze — gtéwny ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks.
Jana Twardowskiego w Konstancinie-Jeziornie” do dnia 2 sierpnia 2021 r. do godz. 10.00.

W dniu 2 sierpnia 2021 r. komisja podejmie decyzje o wytonieniu kandydata lub przeprowadzeniu
dalszego postepowania konkursowego. Komisja zastrzega sobie prawo do niewybrania zadnego
kandydata bez podawania przyczyny i ponownego rozpisania konkursu.

Szkota zastrzega, ze bedzie kontaktowad sie jedynie z wybranymi kandydatami, ktérzy zostang
wytonieni w pierwszym etapie.



