





                           Świerże, dnia 20 listopada 2024r.

OGŁOSZENIE 

Dyrektora Szkoły Podstawowej w Świerżach

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
Nazwa i adres jednostki: Szkoła Podstawowa w Świerżach ul. Jana Pawła II 59, 22-175 Dorohusk.
      Stanowisko urzędnicze: główny księgowy
Niezbędne wymagania od kandydatów:
1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego; 

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;

Spełnia jeden z poniższych warunków: 
1) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

2) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej   6-letnią praktykę w księgowości,
3) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

4) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów. 
Dodatkowe wymagania od kandydatów:
1) Umiejętność obsługi komputera (Word, Excel, Open Office), programów księgowych oraz sprzętu biurowego.
2) Znajomość gospodarki finansowej samorządowej jednostki budżetowej, dyscypliny finansów publicznych, planu kont, księgowości i klasyfikacji budżetowej.

3) Znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego.

4) Umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, sumienność i rzetelność, dobra organizacja czasu pracy.

5) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na powyższym stanowisku.

6) Znajomość ustawy o rachunkowości, o finansach publicznych, prawo zamówień publicznych
Zadania wykonywane na stanowisku:
Do obowiązków na stanowisku głównego księgowego należy w szczególności:

1)  Prowadzenie rachunkowości Szkoły Podstawowej w Świerżach zgodnie z obowiązującą ustawą o rachunkowości i finansach publicznych. 

2)  Opracowanie projektów dokumentów regulujących organizację rachunkowości w Szkole Podstawowej w Świerżach . 

3)  Przygotowywanie projektu budżetu Szkoły Podstawowej w Świerżach wraz z Dyrektorem. 

4)  Sporządzanie planu finansowego Szkoły Podstawowej w Świerżach  i sprawozdań z jego wykonania oraz bieżące dokonywanie aktualizacji. 

5) Sporządzanie bilansu jednostki według obowiązujących przepisów.

6) Sporządzanie miesięcznych, kwartalnych,  półrocznych i rocznych sprawozdań budżetowych i finansowych.

7) Kontrola dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym oraz nanoszenie klasyfikacji budżetowej, dekretacja i księgowanie dowodów księgowych.

8) Naliczanie wynagrodzeń, zasiłków chorobowych, macierzyńskich, opiekuńczych, wynagrodzeń chorobowych oraz pochodnych, zaliczek na podatek, składek do ZUS, potrąceń oraz terminowe ich przekazywanie.

9) Prowadzenie kart wynagrodzeń i kart zasiłkowych pracowników, wystawianie PITów i deklaracji ZUS oraz wykonywanie innych czynności związanych z polityką płacową.

10) Przekazywanie na konto wynagrodzeń, składek do ZUS, US i sporządzanie innych przelewów bankowych.

11) Prowadzenie ewidencji wartościowej i ilościowej majątku (prowadzenie książki inwentarzowej Szkoły Podstawowej w Świerżach i książki środków trwałych, umarzanie środków trwałych, rozliczanie inwentaryzacji, wystawianie OT, LT, PT).

12) Praca na programach : finansowo-księgowy i kadrowo-płacowy – Vulcan Finanse,Vulcan    Płace, Vulcan Inwentarz, Płatnik i innych oraz archiwizacja bazy danych ww. programów. 13) Wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora jednostki należą do kompetencji głównego księgowego. 
Warunki pracy na stanowisku:

1)   Praca wykonywana będzie stacjonarnie w Szkole Podstawowej w Świerżach ul. Jana Pawła II 59, 22-175 Dorohusk.
2)  Praca na  1/2 etatu od dnia 03.02.2025 r.
3)  wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia                           

     25 październik 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych

     (Dz. U. z 2024r., poz. 1638) 

W miesiącu październiku 2024 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób   niepełnosprawnych był niższy niż 6%.  
         Wymagane dokumenty     
1) Życiorys  z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierający w szczególności informacje o stażu pracy.

2)    List motywacyjny

3) Kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, dokumentów                            o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje oraz potwierdzające wymagany staż pracy. Poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem przez umieszczenie następującej treści: „potwierdzam zgodność kserokopii z oryginałem”

4) Oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku głównego księgowego.

5) Oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych                       z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz 289)

6) Oświadczenie, że kandydat nie był karany za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego za przestępstwa skarbowe  

7) Oświadczenie, że kandydat posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta       z pełni praw publicznych 

8) Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie –       Załącznik nr 1

9) Klauzula informacyjna RODO – Załącznik nr 2
    Kserokopie wszystkich dokumentów, składanych w ramach konkursu, powinny zostać potwierdzone własnoręcznie przez kandydata za zgodność z oryginałem.
Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych.
Dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres Szkoła Podstawowa w Świerżach, ul. Jana Pawła II 59, 22-175 Dorohusk
w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko głównego księgowego” do dnia 06.12.2024 r. do godz. 15.00. O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do SP Świerże Dokumenty, które wpłyną po tym terminie nie będą rozpatrywane.
   Informacje dodatkowe:
1) Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną niezwłocznie poinformowani 
o terminie dalszego postępowania. Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane.
2) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń Szkoły Podstawowej w Świerżach  oraz  na stronie www.ugdorohusk.e-bip.eu
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