Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Przyjaci6tl Ziemi w Kostrzynie nad Odra,
ul. Banaszaka 1
oglasza nabdr na stanowisko

Samodzielny referent

Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa nr 2 im. Przyjaci6t Ziemi w Kostrzynie nad Odrga,
66-470 Kostrzyn nad Odrg ul. Banaszaka 1

tel. 095 752 33 85

e-mail: poczta@sp2.kostrzyn.pl

Nazwa stanowiska: samodzielny referent
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymagane wyksztalcenie:

ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe lub uzupeniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci,

Zakres obowiazkow obejmuje m.in.:

1) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie
przelewow,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo -
ksiegowych;

3) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

4) prowadzenie ewidencji wydatkow;

5) uzgadnianie sald na kontach syntetycznych i analitycznych;

6) rozliczanie dotacji zadaniowych;

7) przygotowanie do wysylki przelewéw dotyczacych ptac, podatkéw, sktadek ZUS
oraz $wiadczen z ZFSS;

8) dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace $§wiadczen alimentacyjnych i innych zajeé¢
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami
lub wyrokami sagdowymi;

9) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

10) wystawianie not ksiegowych dla ustugobiorcéw tacznie z windykacjg nalezno$ci;

11) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

12) archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) uzgadnianie z osoba odpowiedzialng za gospodarowanie sktadnikami majgtku ewidencji
ksiegowej Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz innych sktadnikéow
majatku przy udziale Gtéwnego Ksiegowego;

14) rozliczanie inwentaryzacji przy udziale Gtéwnego Ksiegowego;

15) sprawozdawczo$¢ na potrzeby wewnetrzne, jednostki nadrzednej oraz GUS i SIO;

16) wspomaganie gtbwnego ksiegowego w czynnos$ciach i zadaniach realizowanych przez dziat
finansowo-ksiegowy;

17) wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez Gléwnego Ksiegowego oraz
Dyrektora Szkoty;


mailto:poczta@sp2.kostrzyn.pl

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z organizacji pracy Szkoty Podstawowej nr 2 w
Kostrzynie nad Odra;

19) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

20) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych, przepisow
bhp i ppoz.;

Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku samodzielnego referenta:

O

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

niekaralnos¢,

wiedza fachowa na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz
umiejetnosci wypetiania zadan, o ktérych mowa w rozporzadzeniu o ochronie
danych,

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetno$¢ redagowania wewnetrznych aktéw prawnych i wiasciwej
interpretacji przepiséw,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy.

Dodatkowe wymagania:

®)
@)

o

doswiadczenie w ksiegowos$ci budzetowej;

znajomo$¢  przepisow  dotyczacych  ubezpieczenn  spotecznych, zasad
rachunkowosci, ustawy o finansach, prawa podatkowego, prawa pracy;
doswiadczenie na stanowisku samodzielnym;

Wymagane dokumenty:

curriculum vitae,

oryginat lub odpis dokumentu potwierdzajacego wymagany poziom
wyksztalcenia,

inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,

kserokopie (potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem) $wiadectw pracy,
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami na potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem,
oSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyS$lnie
oraz o$wiadczenie, Ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne,
oSwiadczenie, Ze kandydat nie byt karany =zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi o ktérym
mowa w art. 31 ustl pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych (Dz. U.
z 2005r. Nr 14 poz. 114).

Miejsce i termin skladania ofert:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na zastepstwo, na
stanowisko samodzielny referent” w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 w Kostrzynie
nad Odra ul. Banaszaka 1, 66-470 Kostrzyn nad Odra, od 07.09.2022 r. do 14.10.2022 r.
do godz. 11%. Oferty, ktéore wplyna po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dyrektor Szkoty



