Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
z Oddziatami Integracyjnymi nr 9

im. Bohateréw Westerplatte w Koninie
z dnia 18 maja 2020 roku

DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 9
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W KONINIE
62-510 KONIN, UL. FIKUSOWA 8

OGEASZA NABOR
NA STANOWISKO
SPECJALISTY

W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 9
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W KONINIE
62-510 KONIN, UL. FIKUSOWA 8
(wymiar czasu pracy — pelny etat — 8/8 etatu tj. 40 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekceji
kandydatow) zwigzane ze stanowiskiem.

1.
2.
3.

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.
Posiada kwalifikacje wymagane na stanowisku specjalisty: ukonczone ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 2 - letniej
praktyki w ksiggowosci; ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci.

Nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiada zdrowie pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku specjalisty.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Znajomo$¢ aktéw prawnych zwiagzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej tj.: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o swiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym
od osob fizycznych, Zarzadzenia Prezydenta Miasta Konina w zakresie podatku od towarow i
ustug VAT, ustawy o Zakltadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych,
Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekeji
kandydatow).

1.
2.

Dos$wiadczenie zawodowe w ksiggowo$ci minimum 12 miesigcy.

Biegta znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office (Word,
Excel, Power Point).

Ogoélna znajomo$é zasad ksiegowosci budzetowej (planu kont i klasyfikacji budzetowej).
Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, prognoz
i planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatoZenia.




Dobra organizacja pracy, dokfadno$¢ i wnikliwo$é, sumienno$¢ i odpowiedzialnosc,

samodzielno$¢ i kreatywnos$¢, komunikatywno$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista, dyskrecja, sumienno$¢, terminowos$¢, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa.
Mile widziana znajomo$¢ takich programéw jak: Ksiegowos¢ Optivum, Kasa Optivum,
Program Doskomp, Plan B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1.

N

.O\Lh-b.b.)

7.

8.
0.

Techniczne przygotowanie dowodoéw ksiegowych do ksiggowania i zaplaty — opieczgtowanie,
dopilnowanie opis6w, podpiséw, sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Dekretowanie oraz prowadzenie komputerowej ewidencji dowodéw ksiggowych dotyczacych
budzetu oraz zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Numerowanie dowodow ksiggowych.

Przyjmowanie wplat gotéwkowych oraz wyptacanie gotéwki z banku zgodnie z potrzebami.
Sporzadzenie raportéw kasowych.

Uzgadnianie rachunkéw: zaleglosci, nadplat, wystawianie wezwan do =zaplaty i not
odsetkowych w zakresie naleznosci z tytutu dochoddéw.

Wystawianie dowodéw sprzedazy, sporzadzanie rejestréw sprzedazy — obstuga programu
Centralny Rejestr VAT, sporzadzanie deklaracji VAT- 7.

Sporzadzanie przelewow bankowych.

Pomoc przy sporzadzaniu planéw finansowych jednostki.

10. Udziat w pracach inwentaryzacyjnych.
11. Wykonywanie innych polecen dyrekeji zwigzanych z biezacymi potrzebami szkoly.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne.

1.

AN

Kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wzoér dostgpny na stronie
internetowej szkoty).

Zyciorys - Curriculum Vitae.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.
Kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.
Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych (jezeli kandydat zostanie zatrudniony, zobowiazany jest dostarczy¢
informacje z KRK).

Oswiadczenie o niekaralnos$ci (wzér dostepny na stronie internetowej szkoly).

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (wzér dostepny na stronie internetowej szkoty).

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowane
stanowisko.

5. Warunki zatrudnienia.

1.

2.

Umowa na okres prébny od 01 lipca 2020 roku z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony.
Pelny etat — 8/8 etatu tj. 40 godzin tygodniowo.

6. Wymogi formalne.
1. Zlozenie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w punktach 1-8.
2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-7.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢:

osobiScie w sekretariacie Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 9
im. Bohater6w Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko specjalista w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 9
im. Bohateréw Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin”',



e przesta¢ na adres Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 9 im. Bohateréw
Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko specjalista w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 9
im. Bohaterow Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8, 62-510 Konin".

od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 15.00 w terminie do dnia 05 czerwca 2020 roku
do godz. 11.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Inne informacje. ;

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie do
dalszego postgpowania zostang o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone na test ze znajomosci
zagadnien wymaganych na aplikowane stanowisko.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.sp9konin.wikom.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszefi Szkoty Podstawowe;
z Oddzialami Integracyjnymi nr 9 im. Bohateréw Westerplatte w Koninie, ul. Fikusowa 8,
62-510 Konin.

Na wymaganych dokumentach aplikacyjnych: liscie motywacyjnym lub szczegétowym CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), nalezy zamiesci¢ klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2018 r., poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODQO).




