Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 29 im. Jana Liszewskiego w Olsztynie
10-089 Olsztyn ul. Iwaszkiewicza 44
oglasza nabér na stanowisko
Glowny ksiegowy w wymiarze 1 etatu.

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat
II. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajacymi zwlaszcza
na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a) wladciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.

2) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,

b) ochron¢ mienia b¢dacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych
za mienie,

¢) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

2) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych

3) zapewnieniu terminowego §ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
3.Analiza wykorzystywanych §rodkoéw przydzielonych z budzetu lub §rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostki.

4. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu.

5. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

1) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiazkow,

2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandw finansowych jednostki oraz ich
zmian,

3) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan.

6. Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczeg6lnos$ci: zaktadowy plan kont, zasady prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

7. Sporzadzanie:

1) sprawozdawczo$ci statystycznej,

2) sprawozdawczo$ci finansowe;j,

3) rocznego projektu planu i planu jednostkowego dochodéw i wydatkow,

4) kalkulacji funduszu wynagrodzen.

8. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych polegajacych na prowadzeniu ksigg rachunkowych zgodnie z
opracowanym zaktadowym planem kont:

1) dziennik gtowny,

2) ksiggi analityczne,

3) karty wydatkow 1 dochodow.

9. Wystawianie faktur i sporzadzanie rejestrOw sprzedazy na podstawie wystawionych przez kierownika
gospodarczego wykazow sprzedazy za najem pomieszczen szkolnych w programie KSAT 2000i.

10.Sporzadzanie rejestrow zakupu w programie KSAT 2000i.

11.Sporzadzanie wewngtrznego naliczania sprzedazy na podstawie wptat na rachunki bankowe.

12. Wystawianie not ksiegowych.

13. Sporzadzanie deklaracji VAT.

14. Rozliczanie finansowe projektow unijnych.

15.Wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci zaleconych przez dyrektora.

I11. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

Wyksztalcenie wyzsze (rachunkowos$¢) i co najmniej 3-letni staz na podobnym stanowisku lub wyksztalcenie
srednie i co najmniej 6-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

V. WYMAGANIA

Bardzo dobra umiejetno$¢ obshugi komputera (programy ksiegowo-ptacowe, program KSAT 2000i, pakietu MS




Office), umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych. Doskonata znajomo$¢ przepisow z zakresu: ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa pracy, prawa o$wiatowego, Kodeksu pracy, Ustawy
Karta Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych, ZFSS oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. Praktyczna
znajomo$¢ zagadnien ksiggowo-kadrowo-ptacowych. Umiej¢tno$¢ organizacji i planowania pracy, zdolnosé
analitycznego myslenia, komunikatywnos¢, skrupulatno$é, obowiazkowo$¢, terminowos¢, odpowiedzialnose,
odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

|V.WYMAGANE DOKUMENTY IOSWIADCZENIA

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;,

kserokopie dokumentéw ( po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem) potwierdzajace
kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

e 0$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie;

e 0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
zwigzanego z procesem rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych —
(Dz. U. z 2019r. poz. 1781)oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
2 2019r. p0z.1282).

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 29 w Olsztynie lub przestaé
w terminie do dnia 20.10.2021r. do godziny 15.00 na adres: Szkota Podstawowa Nr 29 ul. Iwaszkiewicza 44, 10-089
Olsztyn w zaklejonej kopercie z dopiskiem »”Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Gléwny ksiegowy
w wymiarze 1 etatu”.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie internetowej szkoty https://sp29.0lsztyn.eu oraz w i na tablicy ogloszen
w SP29.

Aplikacje, ktore wplyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Szkole Podstawowej Nr 29 w Olsztynie w dniu 21.10.2021r. o godz. 10.30.

VII. INNE INFORMACIJE

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 29 im. Jana Liszewskiego
w Olsztynie ul. lwaszkiewicza 44 - w godzinach 9.00-13.00

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (89) 523 51 64 wew. 31

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ zlozone dokumenty. Po uplywie tego
terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty https://sp29.olsztyn.eu, na BIP
szkoty oraz na tablicy ogloszen w SP29.

mgr Barbara Chodnicka
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 29
im. Jana Liszewskiego w Olsztynie
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