Naboér na stanowiska ksiegowej 24 wrzesien

2010r.

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ w RATOWICACH

ogtasza nabor
na stanowisko ksiegowej

I. Nazwa i adres podmiotu organizujgcego naboér:
Szkota Podstawowa w Ratowicach
ul. Wroctawska 36
55-003 Czernica
Il. Miejsce i wymiar czasu pracy:
Wymiar etatu: - % etatu
Miejsce wykonywania pracy:
Szkota Podstawowa w Ratowicach
ul. Wroctawska 36
55-003 Czernica
Ill. Okreslenie stanowiska:
Gtéwny Ksiegowy
IV. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:
e Posiada wyksztatcenie — ukonczyta:

a) Ekonomiczne jednolite studia magisterskie, wyzsze studia ekonomiczne
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe lub

b) Srednig policealng lub pomaturalng szkote zawodowg o kierunku
ekonomia lub pokrewne (rachunkowosc) i posiada co najmniej 12 m-cy

praktyki w ksiegowosci lub
c) Szkote $rednig i jest w trakcie studidw kierunkowych ekonomicznych lub

rachunkowosci i posiada co najmniej 6 m-cy praktyki w ksiegowosci
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Ukonczenie 18 roku zycia
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych
Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore jest
przeprowadzany nabor:

Znajomos¢ przepisow z zakresu:

- kodeksu postepowania administracyjnego

- finanséw publicznych

- rachunkowosci

- karty nauczyciela

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera z zakresie Windows, DOS
Znajomosc¢ programu finansowo-ksiegowego ,,ProgMan”

Znajomosc obstugi konta bankowego przez Internet



Doswiadczenie w pracy z klientem
Umiejetnos¢ dobrej pracy z klientem
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
V. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na zajmowanym stanowisku:
Do zadan ds. ksiegowosci naleze¢ bedzie:
a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej
b) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi
c¢) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym
d) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych
e) Ewidencja ksiegowa funduszu socjalnego
f) Dekretowanie dowoddw ksiegowych
g) Ksiegowanie dowoddw przy uzyciu programu komputerowego ,,ProgMan”
h) Prowadzenie analityki kasy zapomogowo-pozyczkowe] i mieszkaniowej
i) Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i Srodkéw trwatych
j) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan statystycznych
wymaganych przez Gtéwny Urzad Statystycznych
k) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych (naliczanie i rozliczanie wszystkich rodzajéw zasitkow)
[) Sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych (prowadzenie
kart wynagrodzen i analityki zwigzanej z kagtami potrgcen wynagrodzen)
m) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie dyrektora szkoty
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e List motywacyjny
e Curriculum Vitae
e Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie oraz wyksztatcenie
e (Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o
niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Rekrutacja”
W terminie: do dnia 20.10.2010r.
Pod adresem:
Szkota Podstawowa w Ratowicach
ul. Wroctawska 36
55-003 Czernica
Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja rekrutacyjna powotana przez
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Ratowicach, po przeprowadzeniu wstepnej selekcji oraz
rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby spetniajgce kryteria
formalne zostang powiadomione indywidualnie telefonicznie (prosze o podanie nr telefonu
kontaktowego).
Informacja o ostatecznych wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona na stronach Biuletynu



Informacji Publicznej Gminy Czernica.
Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod nr telefonu: 071/ 318-91-68

Ratowice, 24.10.2010 .
Dyrektor

Szkoty Podstawowej w Ratowicach
mgr Zofia Roman



