OGLOSZENIE KONKURSU NA STANOWISKU
REFERENT ADMINISTRACYJNO - KSIEGOWY

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 im. Polskich Olimpijczykéw w Sulecinie oglasza
konkurs na stanowisko referenta administracyjno — ksiegowego

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,
b) ukonczony 18 rok zycia i posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
C) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia
e) wyksztalcenie wyzsze,
f) staz pracy - 5 lat w tym minimum po6t roku na stanowisku administracyjnym
jednostki budzetowe;j
g) znajomo$¢ przepisoOw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepiséw dotyczacych podatkoéw, ubezpieczen spotecznych i prawa pracy w jednostkach
budzetowych
h) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych regulujgcych przepisy finansowe,
ptacowe i kadrowe w jednostkach budzetowych,
I) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
J) podstawowa znajomo$¢ obstugi programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci
1 administracji (modut ksiegowy, ptacowy i kadrowy),

b. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos$¢ obstugi programéw w zakresie Ms Office(WORD, EXCEL)
b) znajomos$¢ programéw komputerowych finansowo-ksiegowych PELATNIK,
SJO BESTIA i PFRON ON LINE
c) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
d) umiejetnos¢ rozliczania projektow unijnych
e) umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektroniczne;j
f) doktadno$¢, rzetelnosé, dobra organizacji pracy,
g) terminowos¢, punktualnosé, operatywnos¢, odpowiedzialnos¢ i komunikatywno$é.
1) umiejetnos¢ prowadzenia kasy szkoly

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dokonywanie wstepnej weryfikacji dokumentow ksiegowych, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
2) wystawianie dokumentow finansowo-ksiggowych (faktury sprzedazy,
noty 1inne dowody ksiggowe),
3) obstluga bankowego systemu PekaoBiznes 24 - przekaz elektroniczny
1 przestrzeganie terminowego regulowania zobowigzan,
4) prowadzenie ewidencji drukdw $cislego zarachowania i rozliczanie osob,
ktore druki pobraty,
5) opisywanie i opieczetowywanie faktur, rachunkéw, innych dowodéw ksiegowych,



6) kompletowanie, dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z przyjetymi
zasadami rachunkowosci /faktury, rachunku, wyciagi bankowe, potwierdzenia
przelewow, wplat, raportow kasowych itp./,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami

9) prowadzenie rejestru faktur zakupu,

10) prowadzenie kasy szkoty i PKZP,

11) przygotowywanie i biezgce wprowadzanie danych we wszystkich modutach
Systemu Informacji O§wiatowej

12) obstuga programu informatycznego” PLATNIK” i PEFRON

13) rozliczanie delegacji stuzbowych

14) rozliczanie projektow

15) obstuga finansowa funduszu socjalnego

16) biezace zapoznawanie si¢ ze zmiang przepisow dot. wykonywania
powierzonego obowigzku stuzbowego,

17) coroczne archiwizowanie dokumentow i przekazywanie ich do sktadnicy,

18) wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych wynikajacych z przepiséw
1 zleconych przez Dyrektora szkoty 1 Glownego ksiggowego.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

a) wymiar etatu: petny,

b) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godz.,
C) praca przy monitorze ekranowym

d) umowa na czas nieokreslony

e) miejsce pracy: SP 2 Sulecin.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,
2. Zyciorys zawodowy — curriculum vitae,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
4. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje zawodowe wymienione
w pkt. 1 lit. e i f,
5. Oswiadczenie obejmujace pkt. 1 lit. a - d, wraz z klauzulag RODO, stanowigce zatgcznik
do ogloszenia,
6. Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie, wystawione przez
lekarza medycyny pracy,
7. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
a. Termin:
Termin sktadania dokumentow do 2019-11-29 godz. 14:00:00.

W przypadku przestania dokumentow poczta, decyduje data dorgczenia przesyltki do
sekretariatu.



b. Sposob:

Wszystkie sktadane dokumenty muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie ( z podanym
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego) opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

,,» Konkurs na stanowisko referenta administracyjno - ksiggowego w Szkole Podstawowej
nr 2 im. Polskich Olimpijczykoéw w Sulgcinie

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych
0s0b w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 im. Polskich Olimpijczykow w Sulecinie lub
przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Szkota Podstawowa nr 2 im.
Polskich Olimpijczykéw w Sulecinie, 0s. Kopernika 7, 69-200 Sulecin. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu Szkoty.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

2. Otwarcie ofert nastgpi dnia 29.11.2019 r. 0 godz. 14.30.

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego

etapu naboru, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

4. Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

5. Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

6. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej www.sp2.sulecin.edupage.org, na tablicy informacyjnej szkoty i Biuletynie
Informacji Publicznej http://bip.wrota.lubuskie.pl/sp2_sulecin/.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora SP nr 2 w Sulgcinie.

9. Dodatkowych informacji udziela sekretarz szkoty oraz gtdwna ksiggowa pod nr telefonu
95-755-23-09.
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Sulecin, dnia 18 listopada 2019r Dyrektor szkoty
Stawomir Stonik


http://www.sp2.sulecin.edupage.org/

