Oferta pracy na stanowisko: ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi Nr 4 w Wieliczce
ul. Krzyszkowicka 18a

32-020 Wieliczka

2. Okreslenie stanowiska:

1) stanowisko: Ksiegowy

2) wymiar etatu: 1 (umowa na zastepstwo)
3) liczba stanowisk pracy: 1

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie - spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

e ukonczenie ekonomicznych lub pokrewnych jednolitych studidow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych
studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych,

e ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 2-letniej praktyki w ksiegowosci,

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

5) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finansow publicznych,

6) biegta znajomos$¢ przepisdow prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci itp.,

4. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

2) bardzo dobra znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ksiggowosci
szkoly, regulujacych zagadnienia ptacowe, ubezpieczeniowe, podatkowe, zwigzane z
finansami publicznymi 1 rachunkowo$cia w jednostkach samorzadu terytorialnego,
zagadnienia zwigzane wykorzystaniem S$rodkéw Unii Europejskiej oraz zagadnienia
zwigzane ochrong danych osobowych;

3) znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

4) znajomos$¢ obstugi pakietu Microsoft Office.

5) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,
doktadno$¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i terminowo$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w
zespole.

6) mile widziana umiej¢tnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych i
finansowo-ksiggowych, tj: VULCAN (ksiggowos¢), Portal FB, Ces@rz

5. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie obstugi finansowej Szkoty w zakresach wskazanych przez dyrektora;
2) sporzadzanie i wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;



3) przygotowywanie danych do sprawozdan, sporzadzanie sprawozdan budzetowych
jednostki;

4) rozliczanie nieobecno$ci pracownikow;

5) wyliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac;

6) przygotowywanie przelewdéw bankowych;

7) prowadzenie kartotek;

8) wyptaty zasitkow z ZUS;

9) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki oraz kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentow finansowych
jednostki;

11) prowadzenie rozliczefn podatku VAT.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) umowa o prace od zaraz.

2) praca w siedzibie szkoly od poniedziatku do piatku z wykorzystaniem komputera oraz
elektrycznych urzadzen biurowych przy os$wietleniu naturalnym i sztucznym; praca przy
biurku; nie wystepuja szkodliwe, ucigzliwe lub niebezpieczne warunki pracy; budynek
trzykondygnacyjny przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia 1 do§wiadczenia zawodowego;

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu naboru.

Inne dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe i staz pracy;

2) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Powyzsze dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Szkoly lub mailowo na adres
sekretariat@sp4.wieliczka.eu do dnia 12.11.2024 r.
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