OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLtOWNY KSIEGOWY
w Szkole Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi w Pabianicach

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi w Pabianicach
ogtasza nabdr na stanowisko — gtéwny ksiegowy.
Miejsce pracy — Szkota Podstawowa nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. K. Promyka,
Putaskiego 22/24, 95-200 Pabianice
Wymiar czasu pracy — 1 etat
Rodzaj umowy — umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas
nieokreslony
Wymagania konieczne w stosunku do kandydata:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione umyslinie: przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe
oraz wymierzenia kary zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
4) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego
5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
¢ ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub
e ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub
e uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
e ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w

ksiegowosci
e lub ukoniczyt srednig, policealng albo pomaturalng szkote zawodowg o kierunku
rachunkowos¢ i posiada 6-letnig praktyke w ksiegowosci

6) zna ksiegowos¢ budzetowg
7) zna przepisy z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, przepisy dotyczgce prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych, prawa
pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.
Wymagania dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera w zakresie Microsoft Office, Microsoft Excel
2) znajomos¢ pakietu programoéw komputerowych firmy Vulcan: Ptace Optivum
oraz Kadry Optivum , programoéw EWKA i FAKTURY firmy SPUTNIK
3) znajomos¢ programu Platnik
4) SIO



5) posiadanie nastepujgcych cech osobowosci: poczucie odpowiedzialnosci za realizacje
zadan, terminowos¢, dyskrecja, punktualnos¢, sumienno$é, bezkonfliktowos¢, zyczliwosc i
wysoka kultura osobista.

Giowne zadania na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowej Szkoty Podstawowej nr 1z
Oddziatami Integracyjnymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

3) dokonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

4) dokonywanie przelewdéw droga elektroniczng,

5) wspoéttworzenie projektu budzetu i biezgca kontrola realizacji wydatkow,

6) wspottworzenie projektow przepiséw wewnetrznych,

7) opracowywanie rozliczen i sprawozdan finansowych,

8) nalezyte i terminowe sporzadzanie list ptac oraz naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i
zaliczek na podatek dochodowy od osdéb fizycznych,

9) kontrola nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikow majgtkowych,

10) wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres pracy gtéwnego ksiegowego.
Szczegobty okresli zakres odpowiedzialnosci i uprawnien.

Warunki pracy:

W Szkole Podstawowej nr 1 w Pabianicach pracownik wykonuje czynnosci o charakterze
statycznym, zwigzane gtédwnie z pracg przy biurku i komputerze. Wiekszo$¢ czynnosci jest
wykonywana w pozycji siedzgcej: praca z dokumentami, obstuga komputera do 6 godzin na
dobe, prowadzenie rozmdw, uczestniczenie w spotkaniach. Stanowisko pracy zlokalizowane
jest na |l pietrze, w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzgdzenia biurowe. Budynek nie posiada
podjazdu dla oséb niepetnosprawnych. Godziny pracy do uzgodnienia z dyrektorem /
proponowane 7.30 -15.30/

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) CV z klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018. Dz. U. z
2018 r. poz. 1000 oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku przetwarzaniem
danych osobowych ....” i list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw (dyplomoéw, swiadectw) potwierdzajgcych spetnienie wymagan
dotyczacych wyksztatcenia, okreslonych w pkt. 4,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata w tym
potwierdzajgce praktyke w ksiegowosci,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego



4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,
5) zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,
6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego
Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, osobiscie w sekretariacie Szkoty w godz.
8.00 - 15.00 lub przesta¢ poczta w nieprzekraczalnym terminie do 9.10.2020 r. na adres:
Szkota Podstawowa nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi
Putaskiego 22/24, 95-200 Pabianice
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego”
Aplikacje niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku wysytania ofert pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu.
Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 12.10.2020 r. o godz. 10.00
Kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymogi zawarte w ogtoszeniu o naborze, zostang
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
z Oddziatami Integracyjnymi im. K. Promyka w Pabianicach
Anna Lesniak



