Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 7 im. Hugona Kołłątaja w Białymstoku 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: główny księgowy
w Szkole Podstawowej Nr 7 im. Hugona Kołłątaja w Białymstoku
ul. Wiatrakowa 18

1. Wymagania niezbędne kandydata/ki
1. Ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA).
2. Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych.
3. Nie był/a prawomocnie skazany/a za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe.
4. Posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego.
5. Posiada wykształcenie wyższe magisterskie - kierunek ekonomia, specjalizacja rachunkowość i podatki i co najmniej 3 letni staż pracy w księgowości jednostki budżetowej.
6. Posiada znajomość programów: Vulcan Finanse, Vulcan Płace, Nadzór Płacowy Vulcan i Artykuł 30, Vulcan Sigma, Płatnik, Ksat, Bestia, PEFRON, GUS, SIO, obsługa bankowości elektronicznej, PPK.

2. Wymagania dodatkowe kandydata/ki
1. Znajomość prawa z zakresu finansów publicznych, rachunkowości, zamówień publicznych, ZUS, podatku dochodowego od osób fizycznych, podatku VAT.
2. Znajomość przepisów oświatowych i samorządowych.
3. Znajomość klasyfikacji budżetowej, zasad księgowości budżetowej w jednostkach oświatowych.
4. Znajomość zasad prowadzenia naliczeń wynagrodzeń nauczycieli i pracowników administracyjno-obsługowych w programie Vulcan Płace.
5. Biegła znajomość obsługi komputera.
6. Umiejętność pisania pism urzędowych.
7. Predyspozycje osobowościowe: umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, zaangażowanie, systematyczność i sumienność.

3. Zakres zadań, czynności wykonywanych na stanowisku 
1. Prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami:
a. organizowanie, sporządzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki,
b. bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości i sprawozdawczości finansowej 
w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochronę mienia jednostki oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie całokształtu prac poszczególnych pracowników z zakresu finansowo - księgowego.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami:
a. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami, pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki, zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę,
b. przestrzeganie rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,
c. zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań.
3. Opracowywanie projektów planów finansowych budżetu i ich realizowanie.
4. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym.
5. Kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych w sposób zapewniający:
a. wstępną kontrolę legalności dokumentów przedkładanych do księgowania 
w powiązaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarności 
i celowości, a także właściwym gospodarowaniem mieniem jednostki,
b. przeciwdziałanie naruszaniu przepisów o dyscyplinie finansów publicznych,
c. bieżącą kontrolę operacji gospodarczych i finansowych stanowiących przedmiot księgowań.
6. Prowadzenie sprawozdawczości budżetowej.
7. Planowanie funduszu płac.
8. Naliczanie wynagrodzeń, zasiłków dla zatrudnionych pracowników, sporządzanie list płac, prowadzenie dokumentacji płacowej, prowadzenie spraw płacowych.
9. Sporządzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujących do ZUS.
10. Sporządzanie informacji o dochodach PIT 11.
11. Sporządzanie rocznych deklaracji PIT 4R do Urzędu Skarbowego i IWA do ZUS.
12. Dokonywanie kontroli wewnętrznej.
13. Przygotowywanie pism, sprawozdań finansowych, obsługa GUS, SIO, Arkusza Organizacyjnego.
14. Rozliczenia VAT.
15. Rozliczenia inwentaryzacji.
16. Przygotowywanie zestawień, analiz finansowych, księgowych wymaganych przez organ prowadzący, instytucje kontrolne oraz dyrektora szkoły.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
1. Praca w administracji z obsługą komputera w Szkole Podstawowej Nr 7 im. Hugona Kołłątaja w Białymstoku, ul. Wiatrakowa 18, 15-827 Białystok.
2. Wymiar zatrudnienia - 1 etat.

5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 7 im. Hugona Kołłątaja w Białymstoku, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.

6. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. CV.
3. Kopia: dyplomów, świadectw potwierdzających wykształcenie.
4. Kopie innych dokumentów potwierdzających umiejętności i wiedzę.
5. Kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego stażu pracy.
6. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, o korzystaniu 
w pełni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu 
za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, zobowiązanie się do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawiązanie stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.
7. Podpisana klauzula informacyjna w przedmiocie wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dotyczących  rekrutacji.
Przedłożone kopie dokumentów należy uwierzytelnić własnoręcznym podpisem z klauzulą „za zgodność z oryginałem” oraz datą.

7. Termin i miejsce składania dokumentów
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w godzinach 7.30 – 15.30, lub pocztą w terminie do 30.01.2023 r. na adres: Szkoła Podstawowa Nr 7 im. Hugona Kołłątaja w Białymstoku, ul. Wiatrakowa 18, 15-827 Białystok.

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: „Nabór na stanowisko – główny księgowy”.
Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, bez kompletu wymaganych dokumentów, 
lub w inny sposób niż określony w ogłoszeniu nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci spełniający wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniający wymagania dodatkowe zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, który przeprowadzi komisja konkursowa powołana przez dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 7 
im. Hugona Kołłątaja w Białymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana będzie do publicznej wiadomości poprzez ogłoszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Szkole Podstawowej Nr 7 im. Hugona Kołłątaja w Białymstoku.

Złożone aplikacje nie podlegają zwrotowi.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 85 651 14 08.


Białystok, dnia  16.01.2023 r. 
