Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka
W Ratowicach
55-003 Czernica, Ratowice ul. Wroctawska 36
tel./ fax. 71 318 91 68 _
www.spratowice.edupage.org, sekretariat@spratowice.edu.pl” .

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2018/19 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. J. Korczaka w Ratowicach

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Ratowicach
oglasza dodatkowy naboér na stanowisko glownego ksiggowego

L. Nazwa i adres podmiotu organizujgcego nabor:

Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Ratowicach

Ratowice, ul. Wroclawska 36

55-003 Czernica

IL. Miejsce, wymiar czasu pracy i wynagrodzenie:

Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Ratowicach

Ratowice, ul. Wroctawska 36

55-003 Czernica

Wymiar czasu pracy: % etatu

III.  Okreslenie stanowiska:
Glowny Ksiggowy ¥
IV.  Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. Wyksztatcenie:

- Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosci, ¥

- Znajomos$¢ ksiegowosci budzetowe;.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralnosé za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnoscei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoscei dokumentow lub za przestepstwo skarbowe. «

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

1. Znajomosé przepiséw z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych,

- rachunkowosci, 5

- przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych,

- podatkow,

- ubezpieczen spotecznych,

- prawa pracy,

- Karty Nauczyciela,

- kodeksu postepowania administracyjnego;

2. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnosé pracy w ksiegowych
programach komputerowych; :

3. Umiejetnoé¢ dobrej organizacii pracy;

4. Umiejetno$¢ tworzenia wewnetrznych aktow prawnych i projektow umow;
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5
6.
7.

Samodzielnosé, terminowosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé;
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista, umiejgtnosci negocjacyjne.
Mile widziane referencje.

VI.  Zakres odpowiedzialnosci 1 uprawnien na zajmowanym stanowisku:
Do obowigzkow gléwnego ksiegowego nalezeé bedzie:

de
2.
3.

O

Prowadzenie pelnej ksiegowosci placowki oraz naliczanie Wynagrodzeﬁ;
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi; .

Przygotowanie danych do opracowania plandéw finansowych ]CdthSﬂ(I dokonywanie
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

Ewidencja ksiggowa funduszu socjalnego;

Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i srodkoéw tt‘walych

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan statystycznych wymaganych przez
Gléwny Urzad Statystyczny; '

Prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
naliczanie i odprowadzanie podatku od wynagrodzen;

Sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych (prowadzenie kart
wynagrodzen i analityki zwigzanej z kontami potrgcen wynagrodzen);

10. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie dyrektora szkoty.
VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

L
2.
3.

List motywacyjny;

Zyciorys (CV); ¥

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru ustalonego w
zalgczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z p6zn.
zmianami); *

Kserokopie §wiadectw pracy, w przypadku osoby pozostajacej w stosunku pracy,
informacja od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwe pracodawcy;

Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, do§wiadczenie i dodatkowe
umiejetnosci Kandydata (kserokopie dyploméw i odbytych kurséw i szkolen);
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci,prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa wymienione w pkt. IV 3.;

Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy gléwnego ksiggowego,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016r. poz. 922 ze zmianami).
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Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy — gléwny ksiegowy” pod
adresem: Szkola Podstawowa im. J. Korczaka w Ratowicach;

Ratowice, ul. Wroclawska 36; 55-003 Czernica.
w terminie:  do dnia 14 grudnia 2018r.

Aplikacje, ktore wplyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywaﬁ:e‘.
Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora szkoly po
przeprowadzeniu wstgpnej selekcji formalnej 1 merytorycznej oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby spelniajace kryteria formalne zostang powiadomione e-mailem
(prosz¢ o podanie adresu e-mail). N

Informacja o ostatecznych wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Czernica oraz na stronie internetowej szkoly.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 71 318 91 68.
Ratowice, 3.12.2018r. : | v
DYREKTOR

Szkoly Podstawowej w Ratowicach

A SWiAkowsko,

mgr Anna Switkowska



