Z.akladna skola Obchodna 5, SeCovce

Hospodar/ka, rozpoctovy uctovnik
Zakladna skola, Obchodna 5, Secovce

Informacie o pracovhom mieste

Miesto vykonu prace

Obchodna 5, Secovce

Termin nastupu
01.11.2024

Predpokladany termin ukoncenia vyberového konania
25.10.2024

Rozsah avazku
100%

Pocet studentov skoly
574

Platové podmienky
Plat zamestnanca bude zohl'adfhovat’ zakon 553/2003 Z. z. a Nariadenie vlady Slovenskej republiky
€. 220/2022 Z. z., ktorymi sa ustanovuju zvySené stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme.

Znalost’ prace s PC

Znalost’ prace s PC ovladat’ PC, Microsoft Office, Ovladanie programu WinIBEU — vyhodou

Dalsie poziadavky
Hlavné zodpovednosti:

1. Spracovanie a vedenie Uctovnej agendy:

- Vedenie podvojného Uctovnictva v sulade s platnymi zakonmi a predpismi o Uctovnictve pre rozpoctové
organizacie.

- Zodpovednost’ za spravne vedenie uctovnych knih, uctovnych dokladov a zaznamov.

- Vykonavanie pravidelnej inventarizacie majetku, zavézkov a pohl'adavok.

2. Tvorba a sledovanie rozpoctu skoly:

- Priprava ro¢ného a viacro¢ného rozpoctu skoly v stlade s finan¢nymi predpismi a smernicami.

- Sledovanie a kontrola ¢erpania rozpoctu, zabezpecovanie dodrziavania limitov rozpoctovych poloziek.
- Aktualizacia rozpoctu na zaklade zmien vo financovani alebo legislativnych Gprav.
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3. Financné vykaznictvo:
- Priprava pravidelnych financnych vykazov pre zriad'ovatela sSkoly, Skolsky Urad a iné prislusné organy.
- Zabezpecovanie rocnych zavierok a ich predkladanie prisluSnym organom.

4. Dodrziavanie zakonov a predpisov:

- Zabezpecenie, aby vsSetky Uctovné procesy Skoly boli v stlade s platnymi zakonmi o Uctovnictve, danovymi
predpismi a predpismi pre rozpoctové organizacie.

- Priebezné sledovanie zmien v legislative a ich implementacia do Uctovnych procesov.

5. Kontrola a evidencia dodavatel'skych a odberatel'skych faktur:
- Spracovanie, evidovanie a Uhrada faktur za tovary, sluzby a energie, ktoré skola vyuziva.
- Kontrola spravnosti faktur a ich v€asna Uhrada v sulade s rozpoctom skoly.

6. Spolupraca s externymi institGciami:
- Komunikacia s financnymi institGciami, Skolskymi Uradmi a zriad'ovatel'om skoly.
- Priprava podkladov pre kontroly vykonavané finanénymi organmi a auditormi.

7. Administrativna podpora vedenia Skoly:
- Poskytovanie financnych a Gctovnych podkladov riaditel'ovi skoly a vedeniu pri tvorbe rozpoctovych planov.
- Priprava podkladov pre rozhodovanie o finanénych otazkach Skoly.

PoZiadavky na kandidata:

« VVzdelanie ekonomického smeru, pripadne stredoskolské vzdelanie s dostato¢nou praxou.
e Skusenosti s rozpoctovym Uctovnictvom, idealne v Skolskom prostredi.

e Znalost’' zakonov a predpisov v oblasti verejnych financii a rozpoc¢tovych organizacii.

e Schopnost’ pracovat’ s U¢tovnym softvérom.

e Presnost’, spolahlivost’ a zodpovednost’ pri spracovani financnych Gdajov.

¢ Komunikacné a organizacné schopnosti.

Skola si vyhradzuje pravo pozvat na pracovny pohovor len vybranych uchadzacov.

Kontaktné informacie

Adresa skoly alebo zariadenia

Zakladna skola
Obchodna 5
07801 Secovce
+421 56 678 2641

Kontaktna osoba

Mgr. Marta Kacuniova, poverena riaditel’ka Skoly
+421 948 726 692
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