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Ryczéw, dnia 29.04.2022 r.

el. (0-32) 67-32-016, NIP 649-20-10-779

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W RYCZOWIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Ryczowie oglasza nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze
zastepcy glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej w Ryczowie

Wymiar etatu: 0,2

Wymagania ogdlne:

Do

konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: DZ. U. z 2021r. poz. 305 ze zm.):

)

2)

3)
4)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie

w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gltownego ksiegowego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

Wyksztatcenie wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnos¢)

Studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy o szkolnictwie
wyzszym o specjalnosci finanse i rachunkowos¢

3. Obligatoryjne uprawnienia

Wyksztalcenie wyzsze



4. Doswiadczenia zawodowe:
Dos$wiadczenic zawodowe - co najmniej 3- letni staz pracy na podobnym stanowisku
5. Umiejetnosci zawodowe

1. biegla umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),

t

umiejetnosé pracy w zespole.

6. Niezbedna znajomos¢ przepisow:

1. ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
2. ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

o

4. ustawy o finansach publicznych,

5. ustawa o rachunkowosci,

6. umiejgtnos¢ praktycznej interpretacji przepisow prawa w w/w zakresie.
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
8. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, cierpliwosc.
Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

3. Umiej¢tnos¢  szybkiego reagowania w trudnych sytuacjach, dyspozycyjnosc,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnosc.

4. Dobra organizacja pracy wiasnej.

5. Rzetelnosé¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sporzadzanie miesigcznych list plac, w oparciu o dokumenty kadrowe naliczanie
wynagrodzen zasadniczych, dodatkow stazowych , funkcyjnych, itp. zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,



2. Zaliczanie pracownikom zasitkéw =z ubezpieczenia spolecznego tj. chorobowe,

L.

macierzynskie, wychowawcze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3. Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za pracg, $wiadczen alimentacyjnych i innych
zajeé wynagrodzenia i przekazywanie je zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sagdowymi;

4. Prowadzenia wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-

rentowych pracownikow;

5. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

6. Sporzadzanie sprawozdan GUS;
7. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;
8. Prowadzenia ewidencji zwolnien lekarskich;

9. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy;

10. Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z ZFSS;

11. Przygotowuje przelewy potrgconych kwot oraz przelewy wynagrodzen na konta osobiste
pracownikow;

12. Sporzadzanie wnioskéw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne,- prowadzi
kartoteki wynagrodzen pracownikow;

13. Ksiegowanie dochoddéw wiasnych i sporzadzanie sprawozdania Rb-34 z rachunku
dochodow wilasnych;

14. Sporzadzanie sprawozdan do PFRON:

15. Sporzadzanie rocznego sprawozdania dot. jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla
nauczycieli;

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty .

Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe

wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow oraz innych
obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa.



Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku: 0,6 etatu.
Przewidywany termin rozpoczgcia pracy na stanowisku: maj 2022 r.

Wymagane dokumenty (kserokopie winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem):

1. Zyciorys (CV),

2. List motywacyjny,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. Kopie $wiadectw pracy,

5. Kopia dowodu osobistego,

6. Kopia dokumentow potwierdzajacych poziom wyksztalcenia i posiadanych kwalifikacji
zawodowych,

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe
oraz za przestepstwa popetnione umyslnie,

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow naboru
zawierajace klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

10. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Dodatkowe informacije:

»Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej w
Ryczowie, ul. Armii Krajowej 26, 42-440 Ogrodzieniec do dnia 11. 05. 2022 r. do godz. 14%
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko zastgpcy gltdwnego ksiegowego”.

Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Ryczowie
Justyna Zielinska
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