DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ Jejkowice ,dnia 5 czerwca 2017r.

im. Jana III Sobieskiego

w Jejkowicach

OGLOSZENIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Jejkowicach oglasza nabor kandydatow do
pracy w Szkole Podstawowej im. Jana III Sobieskiego w Jejkowicach,

44-290Jejkowice ul Glowna 42 na stanowisko urze¢dnicze:

referenta w ksiggowosci Szkoly Podstawowej

Wymiar czasu pracy: pelny etat

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne;

co najmniej 3 letni staz pracy w jednostce oswiatowo- budzetowe;;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowane] opinii;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)

znajomos$¢ przepisow ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowodci, o
ochronie  danych  osobowych, o systemie os$wiaty,o dzialalnosci
pozytkupublicznego i o wolontariacie, o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Kodeksie Postepowania Administracyjnego, Karcie Nauczyciela;
obstuga programu ksiegowego Vulcan;

znajomos¢ systemu BeSTi@);

obshuga programéw MS Word, MS Excel i Open Office;

obstluga urzagdzen technicznych stanowigcych wyposazenie referatu;



g)

h)
i)

dyspozycyjnos¢,

umiejetno$é pracy w zespole ,rowniez w warunkach okresowego spigtrzenia
zadan;

rzetelno$¢ 1 odpowiedzialnos¢;

umiejetno$¢ koordynowania zadan oraz otwarto$é na doskonalenie zawodowe w
zakresie oczekiwanym przez pracodawce;

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z finansowg dzialalno$cia
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o przepisy ustawy i
zgodnie z przyjetym regulaminem ( ksiggowanie , analityka, sporzadzanie umow
pozyczek mieszkaniowych i ich rozliczanie, sporzadzanie przelewow,
sporzadzanie sprawozdan rocznych,sporzadzanie zestawienia obrotow i sald,
planowanie budzetu, sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji ZFSS,
prowadzenie kartotek pracowniczych, organizowanie imprez kulturalno-
oswiatowych dla pracownikow) ;

obliczanie delegacji sluzbowych (ewidencja przebiegu pojazdu tzw.
,kilometrowka”, diety) ;

prowadzenie analityki do wydatkow i kosztow kont wskazanych w zakresie
czynnosci;

kompletowanie i sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i finansowym oraz ich dekretowanie;

gromadzenie i rozliczanie dokumentacji zwigzanej ze wspoOlpraca ze
stowarzyszeniem ,,Przyjazna Szkola” w celu pozyskiwania 1%;

uzgadnianie obrotoéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami kont ksiegi
glownej;

redagowanie pism urzedowych;

pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan do SI1O;

wykonywanie zadan dodatkowych oraz prac zleconych przez Dyrektora oraz
Glownego Ksiggowego, wchodzacych w zakres czynnosci;

biezace sledzenie 1 zapoznawanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz
stosowanie ich w pracy;

. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)

praca powyzej 6 godzin przy komputerze;

praca na kondygnacji (I pigtro) bez mozliwosci dojazdu windg;

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej

w Jejkowicach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

w miesigcu maju 2017r wynosit ponizej 6%.



6. Oferty kandydatéw powinny zawierac :
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV);
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. nr 1) ;
d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;
e) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy;
f) kserokopie zaswiadczen z ukonczonych kurséw, szkolen;
g) o$wiadczenia kandydata zawarte w zatgczniku nr 2;

7. Informacje dodatkowe:

a) Umowa o prace, na stanowisko referenta obowiazywac bedzie; od dnia 1
wrzesnia 2017 r.

b) List motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o
zatrudnienie oraz oSwiadczenia powinny by¢ wlasnorg¢cznie podpisane.

¢) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty
Podstawowej w Jejkowicach, w zaklejonej kopercie z dopiskiem :
»Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w ksiegowosci ,,
w terminie do dnia 20 czerwca 2017r , do godz. 14.00 .

d) Dokumenty aplikacyjne ktére wplyng do sekretariatu po uptywie wskazanego
terminu nie beda rozpatrywane.

e) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV( z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie
Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922 oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych( tj. Dz.U. z dnia 2014r. poz.1202)"

Zalaczniki do ogloszenia:
- Zalacznik nr 1 : Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- Zalacznik nr 2 : Formularz oswiadczen;

Informacje o wynikach naboru b¢da umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej im. Jana III Sobieskiego w

Jejkowicach.
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