Informacje o ofercie

Nazwa stanowiska pracy: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce pracy: Panstwowa Szkota Muzyczna I stopnia im. Wactawa z Szamotut

w Szamotutach

Wymiar etatu: 1 etat (8 godz. dziennie) - praca na stale (pierwsza umowa na pot roku -
zatrudnienie od 1 wrzesnia 2024 r.)

Zakres obowiazkow

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Gltownego Ksiggowego bedzie nalezato:

—

Opracowywanie planow dochodéw i wydatkéow na kazdy rok budzetowy jednostki;

2. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli

dokumentoéw finansowych;

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowe;;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

Kontrola kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

Wspottworzenie projektu budzetu,

8. Kontrola dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

9. Dokonywanie przelewéw droga elektroniczng;

10. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej;

11. Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, poétrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych i finansowych;

12. Sporzadzanie list wynagrodzen (réwniez umowy-zlecenia);

13. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT),
zaktadem ubezpieczen spotecznych oraz innymi instytucjami;

14. Nadzor nad prowadzeniem ewidencji srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych
szkoly, inwentarzem szkoty;

15. Nadzor nad ZFSS;

16. Rozliczanie $rodkow z ZFSS;

17. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z placami;

18. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

19. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub

przepiséw wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, wynikajg z

zajmowanego stanowiska.
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Miejsce wykonywania pracy

Wojewodztwo: wielkopolskie
Panstwowa Szkota Muzyczna I st. im. Waclawa z Szamotut w Szamotutach



Wymagania

Zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U.2023.1270
t.j.) wymagania niezbedne, podlegajace ocenie w ramach wstgpnej selekcji kandydatow:

Wyksztalcenie kandydata oraz staz pracy:

Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeltniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci lub

Ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci lub

Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow

Wymagania konieczne w stosunku do kandydata:

1.

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe;

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

Dobra znajomos$¢ przepisOw ordynacji podatkowe;,

Dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych lub
budzetu panstwa,

Znajomos¢ programéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych,
Znajomos$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej NBP,

Znajomo$¢ obstugi programow firmy PROGMAN (kadry ptace, wyposazenie,
finanse), PUE, TREZOR, PFRON, EZD RP,

Znajomos¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, o systemie ubezpieczen
spotecznych, Prawo oswiatowe,

Znajomos¢ zasad finansowania zadan szkot artystycznych,

Predyspozycje do wspoldziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia
wiedzy 1 kwalifikacji,



Posiadanie nast¢pujgcych cech osobowosci: dyspozycyjnos$¢, komunikatywnos¢,
samodzielnos¢, rzetelnos¢, poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan,
terminowos$¢, dyskrecja i wysoka kultura osobista,

Biegla obstuga komputera w zakresie programow Microsoft Office.

Doswiadczenie zawodowe

Min. 3 — letnia praktyka w ksiggowosci (przy wyzszym wyksztalceniu) lub
Min. 6 — letnia praktyka w ksiegowosci (przy ukonczeniu szkoty srednie;j).

Wymagane dokumenty
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10.

11.

Kwestionariusz osobowy;

Zyciorys zawodowy (CV) - podpisany przez kandydata;

List motywacyjny — podpisany przez kandydata;

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 wyksztalcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy w ksiegowosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

Podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych;

Podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

Podpisane oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowiazkow gtownego ksiegowego;

W przypadku niepelnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO).

Benefity

Wynagrodzenie zasadnicze

Swiadczenia socjalne

Nagroda roczna (zgodnie z rozporzadzeniem MKiDN z dnia 12 maja 2011r.
Dz.U.2011.110.644)

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy, wytoniony w wyniku
niniejszego naboru, zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy
celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska.

Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu
konkursowym jest spetnianie przez niego wymogow formalnych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w godzinach 09.00-
13.00 lub poczta elektroniczng na adres: sekretariat@psmszamotuly.art.pl albo przestaé
poczta tradycyjng w terminie do dnia 26 lipca 2024 roku do godziny 13.00 na adres:
Panstwowa Szkota Muzyczna I stopnia im. Waclawa z Szamotut w Szamotutach, 64-500
Szamotuty, ul. 3 maja 8, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko
urzednicze gldwnego ksiggowego”

O terminie dostarczenia nie decyduje data stempla pocztowego, lecz data wptywu do
sekretariatu szkoty.

Informacje dodatkowe:

1. Otwarcie ofert nastagpi w Panstwowej Szkole Muzycznej I st. im. Wactawa z Szamotut
w Szamotutach w dniu 12 sierpnia 2024 roku o godz. 11:00 — bez udziatu kandydatow.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym — bez udzialu kandydatow.
- II etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania
formalne.

3. Kandydaci speliajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu i
zakwalifikowani do II etapu naboru, zostang poinformowani telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Na stronie internetowej szkoty https://www.gov.pl/web/psmszamotuly beda
sukcesywnie zamieszczane informacje o liczbie dopuszczonych kandydatéw do
drugiego etapu naboru na wyzej wymienione stanowisko.

5. Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentow eliminuje z procesu naboru.

6. Niestawienie si¢ na rozmow¢ kwalifikacyjng skutkuje wykluczeniem z procesu
naboru.

7. Dokumentacja zgromadzona w procesie rekrutacji zostanie zarchiwizowana w
siedzibie Szkoty.

8. Aplikacje, ktore wplyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie bgda
rozpatrywane i zostang zarchiwizowane wraz z dokumentacjg rekrutacyjna.
Panstwowa Szkota Muzyczna I st. w Szamotutach zastrzega sobie mozliwos¢
odstapienia od przeprowadzonego naboru w kazdym czasie i bez podania przyczyny.

Kwestionariusz, zgody na przetwarzanie danych osobowych, o§wiadczenia, zatacznik
Dokumenty powinny by¢ drukowane jednostronnie.

Dane kontaktowe i miejsce skladania dokumentow

o Telefon: 61 29 213 18
o e-mail: sekretariat@psmszamotuly.art.pl
e Adres: ul. 3 Maja 8, 64-500 Szamotuty



