DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. J.WYZYKOWSKIEGO
W KROTOSZYCACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY

1. Informacje ogdlne:

a) wymiar etatu: % etatu,

b) rodzaj umowy: umowa o prace,

C) data opublikowania ogloszenia 17.04.2021 r.,
d) termin sktadania ofert: do 18.06.2021 r.

2. Wymagania formalne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
c) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie $rednie i doswiadczenie w ptacach minimum 2 lata lub

wyksztalcenie wyzsze 1 doswiadczenie w placach minimum 1 rok

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisow ptacowych i przepisow ZUS,

b) znajomos¢ rachunkowosci budzetowe;j,

b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

g) znajomos$¢ obstugi programow: Vulcan Place, Vulcan Finanse, Platnik,

1) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow szkoty, sporzadzanie list ptac

b) naliczanie i ewidencja wynagrodzen i zasitkow chorobowych,

¢) sporzadzanie deklaracji do ZUS,

b) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym,

¢) sporzadzanie rocznych rozliczen dla pracownikow (PIT-11),

d) sporzadzanie list $wiadczen z ZFSS dla pracownikow i emerytow,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ptacowo-kadrowym,
f) rozliczanie sktadek do PFRON

b) zastepowanie w razie nieobecnosci glownego ksiegowego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. J. Wyzykowskiego w Krotoszycach,
b) budynek nie jest przystosowany dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,

¢) praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych przez caly czas pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu



poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

) o$wiadczenie kandydata o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

h) zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla
kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej im. J. Wyzykowskiego w Krotoszycach oraz zgoda kandydata na przetwarzanie
przez Administratora danych osobowych okreslonych w wymaganych dokumentach, w celu
prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogloszeniu, stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia,

1) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienie, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282
Z pozn. zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly lub
przestaé poczta na adres:

Szkola Podstawowa im. J Wyzykowskiego

ul. Piastowska 41, 59-223 Krotoszyce

(decyduje data wptywu aplikacji do Szkoty) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ksiggowego” i z podaniem na kopercie numeru telefonu w terminie do dnia 18.06.2021 r.

do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wplyng do Szkoly po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane.

8. Inne informacje:
a) aplikacje, ktore wplyna wyznaczonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane,
b) otwarcie ofert nastapi dnia 21.06.2021 r.,
c¢) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie,
d) kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowani,
e) informacja o wyniku naboru begdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej szkoty,
f) dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
W zastgpstwie
Dyrektora Szkoty im. Jana
Wyzykowskiego w Krotoszycach
Ewelina Olszewska






