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Ogloszenie o naborze

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Polskiego Czerwonego Krzyza w Opolnie Zdroju oglasza

nabor na wolne stanowisko- ksiegowy

1. Warunki pracy :

1. stanowisko pracy: ksiegowy

2. wymiar czasu pracy: [/2 etatu

3. forma zatrudnienia: umowa o prace¢ na czas okreslony

4. liczba stanowisk: 1 stanowisko

5. termin rozpoczegcia pracy: od 01.07.2024 r.

6. miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Polskiego Czerwonego Krzyza w
Opolnie Zdroju

2. Wymagania niezbedne dotyezace stanowiska:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie $rednie i dwuletni staz pracy na podobnym stanowiskp lub wyzsze
z zakresu ekonomii bez stazu pracy,

znajomos$é procedur ksiegowych i obowiazujgcych przepisow prawnych dotyczacych
ksiegowosci,

umiejetno$é korzystania z zasobow internetowych dotyczacych prawa finansowego,
umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

znajomos¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych.

3. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci,

znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
przepisoéw dotyczacych: podatkow dochodowych, podatku od towarow i ustug, ubezpieczen
spotecznych,

znajomos$¢ programu PLATNIK,

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej PKO BP,

znajomos¢ zagadniefi placowych oraz ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
znajomos¢ programu Microsoft Office (EXCEL, WORD),

dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, systematycznosc,
umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

umiejetnose pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pienigznych naleznych
pracownikom na podstawie przepiséw placowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie plac.

2) Przestrzeganie ustalonych terminéw wyplat oraz stosowanie prawidlowej ich ewidencji,
realizowanie platnosci i rozliczen z innymi jednostkami i osobami.



3) Prawidlowe i terminowe realizowanie przepisow ZUS w zakresie rozliczen szkoly z tym zakladem,
obliczanie zasitkébw rodzinnych, opickuiczych, macierzyfskich i innych oraz prowadzenie
dokumentacji dla w/w celow.

4) Prowadzenie gospodarki kasowe;j:

- druki scistego zarachowania.

5) Udzielanie zamowien na Srodki czystosci, olej opalowy i innych produktdw, ktdrych nabycie
wynika z biezacych potrzeb w jednosice.

6) Prowadzenie dokumentacji Zakladowej Komisji Gospodarujacej Srodkami Socjalnymi, a w
szczegblnosei: Pozyczek Zapomdg Wypoczynku letniego nauczycieli, pracownikéw administracji i
obstugi, emerytow.

7) Obsluga PPK.

8) Sporzadzanie deklaracji i sprawozdan rozliczeniowych ZUS, US I GUS.

9) Obstuga programu w systemie PEATNIK.

10) Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

11) Prowadzenie ewidencji wartosciowej i iloSciowej wyposazenia szkoly:- ksiggi inwentarzowe, -
ksiegi $rodkéw trwalych, - ksigga obiektu budowlanego. Znakowanie sprzetu i wyposazenia.
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12) Prowadzenie gospodarki magazynowej.
13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong srodowiska.

14) Organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i pozostatych Srodkow
trwalych oraz naliczanie amortyzacji, znakowantie sprzetu i wyposazenia,

15) Realizacja obowiazkéw zwiazanych z procedurami Zamowiefi publicznych (prowadzenie
postepowain o udzielenie zamodwien publicznych, prowadzenie dokumentacji postgpowania o©

zamowienia publiczne.

5.Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
. Kwestionariusz osobowy. -

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie  wymagania w  zakresie
wyksztalcenia.

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagania w  zakresie
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy.

5. Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp., jesli kandydat takie posiada).

6. Oéwiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig.

7. Os$wiadczenie o pelnej zdolnodcei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



9. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.
10. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Zalaczniki:

- O$wiadczenie

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
- Klauzula informacyjna

6. Forma i termin skladania ofert :

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko ksiegowego™ w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Polskiego Czerwonego Krzyza w
Opolnie Zdroju lub wysta¢ pocztg na adres: Szkota Podstawowa im. Polskiego Czerwonego Krzyza w
Opolnie Zdroju, ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 7A, 59-922 Opolno-Zdraj.

Termin skfadania ofert: 25.06.2024 r. do godz. 14:00.
Oferty ztoZone po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Pozostale informacje:

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do
dalszego postepowania rekrutacyjnego, beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, osoby, ktérych oferty nie beda spetnialy wymagan zawartych w ogloszeniu nie beda
powiadamiane, natomiast bedg mogly uzyskac telefonicznie informacje w tej sprawie.

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. PCK w @polfij oju

mgr Matgorzatfi Koptifch - Urbariska



