ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 14
54-031 Wroctaw
ul. Czestochowska 42 , :
NIP 8943003384 Nabor na wolne stanowisko pracy: starszy referent
REGON 021305186
tel. 71 798-63-20

[

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 14 we Wroctawiu
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy :

starszy referent

Adres jednostki :
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 14,
54- 031 Wroctaw,
ul. Czgstochowska 42,
tel. (071) 798 69 20

Okreslenie stanowiska : starszy referent
Wymiar czasu pracy : 3/4etatu (30 godzin tygodniowo)
Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie;

wyksztalcenie wyzsze lub srednie i minimum 2 lata do§wiadczenia na podanym stanowisku
znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, o finansach publicznych, przepiséw
prawa podatkowego;

zdolnosci organizacyjne i analityczne;

biegta obstuga komputera.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ programu finansowego firmy Vulean ,,Ksiggowo$¢” (chmura);

znajomos¢ programu PABS, SIO, Bestia;

znajomos¢ przepis6w z zakresu prawa podatkowego w jednostkach os$wiatowych oraz przepiséw
i zasad ksiggowosci i sprawozdawczoséei budzetowej w jednostkach o§wiatowych;

umiejetnos¢ sporzadzania planéw i sprawozdan budzetowych;

umieje¢tnosé organizacji pracy, sumiennosé, odpowiedzialnosé;

umieje¢tnosé pracy w zespole, komunikatywnosé.

Zakres obowiazkow:

opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw na wydzielonym rachunku dochodéw jednostek
oswiatowych, kontrola jego realizacji oraz sporzadzanie wnioskéw o zmiane planu,

sporzadzanie preliminarza i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
ksiggowanie dochodéw i wydatkéw jednostki na wydzielonym rachunku dochodéw jednostek
o$wiatowych i ZFSS zgodnie z przepisami obowiazujacymi jednostce,

kontrola i dekretowanie dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu,

prowadzenie ewidencji i rozliczefi VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT do Urzedu Skarbowego
zgodnie obowigzujgcymi przepisami,

przestrzeganie dyscypliny finansowej,

sporzadzanie i skiadanie sprawozdaf zwiazanych z wydzielonym rachunkiem dochodéw
o$wiatowych oraz ZFSS,

prowadzenie caloksztaltu prac zwiazanych z terminowym i prawidlowym dokonywaniem
rozliczen finansowych zwiazanych z wydzielonym rachunkiem dochodéw o$wiatowych
oraz ZFSS,

informowanie dyrektora o stanie realizacji planu dochodéw i wydatkéw na wydzielonym
rachunku dochodéw jednostek o$wiatowych i ZFSS,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji $rodkéw trwalych oraz sporzadzanie sprawozdar



o srodkach trwatych,

przygotowywanie danych do bilansu w zakresie wskazanym przez gtownego ksiegowego,

uzgadnianie sald z kontrahentami,

rozliczanie inwentaryzacji w zakresie wskazanym przez gltéwnego ksiggowego,

wspoipracowanie w opracowywaniu projektéw przepiséw wewngtrznych,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dowodéw ksiegowych w sposob zabezpieczajacy je

przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub

Zniszczeniem,

®  sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji PFRON,GUS

® rozliczanie dotacji na podreczniki

e odbieranie korespondencji stuzbowej i przekazywanie niezbgdnej dokumentacji w kancelarii
Wydziatu Edukacji i w sekretariacie CUI

*  wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

7. Wymagane dokumenty:

®  podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

®  zyciorys zawodowy CV ze szczegdlnym uwzglednieniem dorobku zawodowego,

e list motywacyjny,

® kserokopie $wiadectw pracy lub inne dowody potwierdzajgce doswiadczenie (dorobek
zawodowy),

@

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
e  oswiadczenie o niekaralnosci.

List motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzulg:

wWyrazam zgodg na przetwarzanie moich danveh osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizaci procesu
rekrutacyi (zgodnie = ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danvelr osobowyceh (Dz. U, 2 2018 ., pos.
1000} oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizyeznych w zwigzhy = przetwarzanien danych osohowyeh i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ)”

8. Termin i miejsce skladania ofert:

®  Wymagane dokumenty nalezy ztozyé w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 14 we
Wroclawiu, ul. Czgstochowska 42 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
starszego referenta” w ciagu 14 dni od daty opublikowania ogloszenia, tj. do dnia 18.05.2022r.
do godziny 15" .

®  Dokumenty po tym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Otwarcie kopert i ogloszenie wynikéw:

® Otwarcie ofert i wybdr kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniu
19.05.2022r. o godz. 9”. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne konkursu zostana
telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

® Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego Wroctawia www.wroclaw.pl, na stronie BIP Placowki
www.szkola.sp24.wroclaw.pl/tablica/bip/praca/ oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego nr 14.
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Wroctaw, dnia 04.05.2022 r.



