SZKOLA PODSTAWOWA NR 28
7 Oddziatami Dwujezycznymi
im. ptk. Lukasza Cieplinskiego
35-118 Rzesz0QGHOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

NIP813-242-00-51
Tel. 17 748-20-70, fax 17 748-20-62

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 28 z Oddzialami Dwuje¢zycznymi w Rzeszowie

na podstawie z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach saniorzqdowych (Dz. U. 2022 poz. 530)
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
GELOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczgcych kwalifikacji zawodowych:

e ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupeniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci w jednostce budzetowej;

e ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci w jednostce
budzetowe;;

e wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepiséw.

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych;
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;
2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

©)
d)

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow ustaw o: rachunkowosci, finansach
publicznych, Prawie O$wiatowym, ochronie danych osobowych, pracownikach
samorzgdowych, Kodeksie Pracy, Karcie Nauczyciela,

znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych - ZUS, VAT,

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw: Planowanie SIGMA, Place Vulcan,
Finanse Vulcan, System Informacji Oswiatowej — SIO,

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych,
gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

biegta znajomo$¢ pakietu MS Office oraz umiej¢tnos¢ korzystania z zasobow Internetu,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosé pracy w zespole,

posiadanie nastgpujgcych cech osobowosci: sumiennosé, rzetelno$¢, dobra organizacja
czasu pracy, poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan,

rzetelne i terminowe wykonywanie obowiazkow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

2)

b)

prowadzenie = rachunkowo$ci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
prowadzenie rozliczen podatku VAT,



4.

D

dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,
kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewow,
opracowywanie projektdw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnoscei 1 prawidtowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentow
obrotu §rodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentdw o charakterze
rozliczeniowym,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej,

m) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych szkoty,

n)

0)
p)

t)

nadzér nad prowadzeniem inwentarza oraz zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych,
sporzadzanie wymaganych przez organ prowadzacy analiz wykorzystania funduszu ptac
oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczoscli,

ewidencjonowanie dokumentéw zywieniowych, rozliczanie oraz fakturowanie,
wspdtpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego Szkoty Podstawowej nr 28
z Oddziatami Dwujezycznymi w Rzeszowie,

przeprowadzenie kontroli wewngtrznej na zlecenie dyrektora Szkoty Podstawowej nr 28
z Oddziatami Dwujezycznymi w Rzeszowie i inne prace zlecone przez zwierzchnika,
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy — Nazwa i adres jednostki:

b

Szkota Podstawowa nr 28 z Oddziatami Dwujezycznymi w Rzeszowie
ul. Solarza 12, 35-118 Rzeszow;
) wymiar czasu pracy — petlny wymiar (40 godzin tygodniowo);

¢) rodzaj umowy — umowa o pracg na czas okreslony;

d

) planowane zatrudnienie: 1 wrzesnia 2023 r.;

e) zakres wykonywanych obowigzkow dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym

stanowisku ma charakter biurowy;

f) zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprz¢tu komputerowego

i narzedzi informatycznych;

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

6.

2)
b)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 28 z Oddzialami Dwujezycznymi
w Rzeszowie, w rozumieniu przepisoéw, o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne]j oraz
o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty
aktualne CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane przez
kandydata;
list motywacyjny podpisany przez kandydata,



c) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, oryginal podpisany przez
kandydata (zatgcznik nr 1);

d) kserokopie dyplomu i innych dokumentéw (m.in. §wiadectwa pracy) potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem);

e) oswiadczenie o:

»  posiadaniu obywatelstwa polskiego; posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych, nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia; (zatgcznik nr 2)

» npiekaraniu zakazem pelnienia funkcji  kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
t.j. z 2021 r. poz. 289 ze zm.) (wzor — zatacznik nr 3 do ogloszenia).

f) zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie — tylko osoby, ktérym zostanie
przedstawiona propozycja zatrudnienia);

g) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (klauzula
informacyjna dla kandydata zatgcznik nr 4).

7.  Zasady rekrutacji:
nabér na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwdch etapach:
etap I: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydatéw dokumentow
etap II: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajgcymi
wymogi formalne.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

e wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie (z podanym adresem do
korespondencji i numerem telefonu kontaktowego). Koperte nalezy opatrzy¢ informacjg
,Nabor na wolne stanowisko gléwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 28
z Oddzialami Dwujezycznymi w Rzeszowie” i ztozy¢ w terminie do dnia 28.06.2023
r. do godz. 13.00 w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 28 z Oddziatami
Dwujezycznymi w Rzeszowie lub przesta¢ poczta na adres placéwki: Szkota
Podstawowa nr 28 z Oddziatami Dwujezycznymi w Rzeszowie, ul. Solarza 12, 35-118
Rzeszow. Otwarcie ofert nastgpi dnia 29.06.2023 r. o godz. 10.00;

e wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznym podpisem
kandydata oraz zatgczong klauzulg informacyjna (zat. nr 4);

e oferty niekompletne lub te, ktére wpltyna po wyznaczonym terminie nie bedg
rozpatrywane,

e o terminie przeprowadzenia postgpowan konkursowych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie;

e informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej UM Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen Szkoty
Podstawowej nr 28 z Oddziatami Dwujezycznymi w Rzeszowie;

e dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostang
protokolarnie zniszczone.
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