Zespot Szkolno-Przedszkolny

w Jejkowicach

Jejkowice, 12.06.2019 r.

44-290 Jejkowice, ul. Glowna 42

tel./fax 32 43 02 562

NIP: 6423212385 REGON: 380376475

OGLOSZENIE O NABORZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Jejkowicach
ul. Gléwna 42
44-290 Jejkowice

I1. Okre§lenie stanowiska: referent

I11. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Y
2)
3)
4)

5)

1. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku ekonomicznym lub zarzadzania,
obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)
9)

staz pracy w jednostce budzetowej minimum $ lat,

znajomos¢ programu ksiggowego Vulean Ksiggowos¢ Optivam,
znajomos¢ programu Besti(@,

znajomos¢ programu ATMS Kids,

umiejetnos¢ biegle) obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢
srodowiska Windows,

znajomosc ustawy o rachunkowosci,

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych,

Inne:

a) umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

b) kreatywnosc,

¢) samodzielnos¢,

d) odpowiedzialnos¢,

e) doktadnos¢,

f) sumiennosc.



V. Zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
1) ksiegowanie dochodow i wydatkow,
2) komunikacja z rodzicami dzieci korzystajacych z wyzywienia,
3) rozliczenia finansowe stotdwki szkolno-przedszkolnej,
4) ewidencja wplat za wyzywienie i czesne,
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,.
6) ewidencja wyciagéw bankowych,
7) terminowe odprowadzanie dochodow do organu prowadzgcego,
8) rozliczenia z kontrahentami i dostawcami,
9) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,
10) wystawianie faktur sprzedazowych,
11) ewidencja VAT (rejestr sprzedazy, rejestr zakupu, sporzadzenie Jednolitego Pliku
Kontrolnego JPK),
12) sporzadzanie not ksiggowych obcigzeniowych migdzy jednostkami,
organizacyjnymi,
13) sporzadzanie przelewow,
14) sporzadzanie polecen ksiggowan do faktur,

15) rejestr zamowien publicznych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu maju 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych
w Zespole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Dokumenty wymagane od kandydata:
1. Dokumenty niezbedne:
1) podanie, podpisane wlasnorgeznie przez kandydata,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1 do
ogloszenia o naborze).
3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
4) o$wiadczenia, podpisane wlasnorgeznie przez kandydata (zalgcznik nr 2 do

ogloszenia o naborze), o:



a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo cigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o  ochronie osobowych,

f) obowiazek informacyjny RODO,

2. Dokumenty dodatkowe: -

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
referenta” nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu lub listownie na adres:

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Jejkowicach, ul. Glowna 42, 44 — 290 Jejkowice,

w terminie od 12.06.2019 r. do 24.06.2019 r.

IX. Dodatkowe informacje:

Podanic nalezy podpisa¢ wlasnorgeznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — stanowiacy zatgcznik Nr 1 do ogloszenia oraz
formularz o$wiadezen — stanowiacy zatacznik Nr 2 do ogloszenia nalezy wypetni¢
i wlasnorecznie podpisaé. Tres¢ zalacznikow, o ktorych mowa powyzej nie moze by¢

modyfikowana.

Zalaczniki do ogloszenia:

- Zalacznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Zatacznik Nr 2: Formularz oswiadczen.
DYREKTOR
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
jkowicach

TalC

(dyrektor zespotu)



