DYREKTOR SZKOtLY PODSTAWOWEJ NR 50 WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY

. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 50

ul. Czeska 38, 51-112 Wroctaw
tel.: 71 798 68 54

. Okreslenie stanowiska:

ksiegowy

. Wymiar czasu pracy:

1 etat (umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony)

. Termin rozpoczecia pracy

od zaraz

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztionkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczego, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe,

4) wyksztatcenie co najmniej Srednie i staz pracy 2 lata lub wyksztatcenie wyzsze,
preferowane wyksztatcenie w zakresie rachunkowosci,

5) nieposzlakowana opinia,

6) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego powinna posiada¢ znajomos¢ jezyka

polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.



Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)

3)
4)

5)

znajomos$¢ | przestrzeganie regulacji prawnych w zakresie: Ustawy o rachunkowosci,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy o VAT
oraz aktéw wykonawczych do wymienionych przepisow,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci w jednostkach
oSwiatowo-budzetowych,

biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

znajomos$¢ obstugi programoéw: Word, Excel, Vulcan — Finanse Optivum, PABS, SIO,
Fionet, program sprawozdawczy GUS, PFRON

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu

pracy, dyspozycyjnos¢, terminowe wykonywanie zadan,

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

rozliczanie stotéwki szkolnej,

rozlicznie wptat za pobyt dzieci w oddziale przedszkolnym,

przyjmowanie dokumentacji finansowej, sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowych dokumentéw ksiegowych oraz opisywanie pieczgtek na
dokumentach ksiegowych oraz ich opis i kwalifikacja w zakresie podatku VAT,
prowadzenie rejestru zakupdw niezbednego w zakresie ewidencji VAT,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie rejestru sprzedazy niezbednego w zakresie ewidencji VAT,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie niezbednych ewidencji w zakresie podatku VAT, terminowe wystanie
deklaracji VAT i terminowa zapfata podatku,

tworzenie plikdw JPK VAT i przekazywanie ich zgodnie z aktualnymi przepisami,
czynny udziat w zakresie przygotowania planoéw finansowych i ujecie ich

w programie PABS,

9) przygotowanie przelewéw bankowych w elektronicznym systemie bankowym i ich

podpisywanie na polecenie giéwnego ksiegowego,

10)sporzgdzanie deklaracji i przelewéw na PFRON,

11)wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, zwigzanych z zakresem

wykonywanych obowigzkow.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze,

2) pomieszczenie z oswietleniem mieszanym (naturalne i sztuczne),
3) miejsce pracy znajduje sie na parterze (budynek 2-pietrowy),

4) stanowisko pracy w pokoju 2-osobowym.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce

W Szkole Podstawowej nr 50 we Wroctawiu w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date publikacji wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych

w jednostce wyniost mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) Cv,
2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie wymagane do
zajmowanego stanowiska ksiegowy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych (oswiadczenie nr 1),

7) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(oswiadczenie nr 1),

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe (oswiadczenie nr 2),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacyjnego (oswiadczenie nr 3)



VIl. Forma i termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skfadac w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 50
w godz. 8.00 — 15.00 lub przestaé na adres:

Szkota Podstawowa nr 50, 51-112 Wroctaw, ul. Czeska 38, w zamknietej kopercie
z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:

"Nabér na stanowisko: ksieggowy” w terminie do 17.10.2018 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do placéwki po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

VIII. Informacja o przebiegu naboru:

1) osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru, zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej budynku Szkoty Podstawowej nr 50,

3) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych,

4) dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres trzech
miesiecy a nastepnie wydane zainteresowanym lub niszczone po uptywie kolejnych
dwdch tygodni, w przypadku gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbior,

5) dokumenty ztozone do naboru przez pozostate osoby bedg wydane zainteresowanym
lub niszczone po uptywie dwoch tygodni, w przypadku gdyby zainteresowany nie zgtosit

sie po ich odbior.



