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PUBLICZNA SZXOA PODSTAWOWA Nr 4
im. Janusza Korczaka W SW'EBODZ'CACH

w Swiebodzicach 58-160 SWIEBODZICE UL. OFIAR OSWIECIMSKICH 58
ul. Ofiar O$wiecimskich 58
TEL/FAX (0-74) 666 96 32/33 NIP 884-10-55-564 REGON 890048760

OGLOSZENIE
DYREKTORA PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 IM. JANUSZA KORCZAKA
W SWIEBODZICACH
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezb¢dne od kandydata:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 poz. 1260) ;
b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

f) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukoniczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci;

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$é rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych;
b) znajomo$é przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
c) znajomo$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych;
d) znajomo$é¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych;
e) znajomos$¢ przepisow placowych w oparciu o Karte¢ Nauczyciela i Kodeks Pracy;
f) znajomo$¢ przepiséw ZUS, US;
g) znajomo$¢ programéw ksiegowych Platnik, Progman, Qwant;
h) umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do podnoszenia

kwalifikacji;

i) rzetelno$é, terminowos¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) obstuga finansowo — ksiegowa jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
b) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
c¢) sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodéw i wydatkow;
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e) sporzadzanie faktur Vat, deklaracji Vat i rejestru;

f) uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczna w terminach i na zasadach okreslonych
w przepisach;

g) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi po zatwierdzeniu przez upowaznionego
pracownika;

h) sporzadzanie sprawozdan: SIO, GUS, PFRON i innych sprawozdan budzetowych i finansowych
zgodnie z przepisami;

i) finansowe rozliczanie inwentaryzacji;

j) sporzadzanie list ptac pracownikow;

k) prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, wyptaty ekwiwalentu za odziez robocza;

1) obliczanie zasitkow chorobowych, rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli;

m) sporzadzanie wnioskéw emerytalnych pracownikow;

n) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socj alnych;

0) prowadzenie ubezpieczenia majgtkowego szkoly;

p) sporzadzanie uméw najmu z firmami zewnetrznymi;

q) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

1) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub zleconych przez
dyrektora szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca w wymiarze 8/8 etatu — 40 godzin tygodniowo;
b) umowa o prace na okres od 15.03.2019 r. do 30.06.2019 r.
b) zatrudnienie na podstawie Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 07 czerwca 2018 r.
(Dz. U. 2018 poz. 1260) — stanowisko urzednicze;
¢) praca przy komputerze, przy urzadzeniach biurowych;
d) praca w budynku pigtrowym, konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach;
e) kandydat, kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

S. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) CV z klauzulg o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby rekrutacji;
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
d) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
e) kserokopie dokument6éw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);
f) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku gléwnego
ksiegowego;
g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
1. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2018., poz. 1458);
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terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

1) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

j) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych;

k) oswiadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych — zatgcznik nr 1do ogloszenia;

1) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych - zataeznik nr 2 do ogloszenia;

1) zapytanie o udzielenie informacji o osobie — Kartoteka Karna z Krajowego Rejestru Karnego;
6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

- wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie szkoty lub

za posrednictwem poczty na adres: Publiczna Szkota Podstawowa nr 4 im. Janusza Korczaka,

ul. Ofiar Oswigcimskich 58, 58-160 Swiebodzice;

- wymagane dokumenty aplikacyjne prosze ztozy¢ lub przestaé w bialej kopercie z dopiskiem

»» Nabor na stanowisko Gléwnego ksiegowego w Publicznej Szkole Podstawowej nr 4

W Swiebodzicach”;

- termin skladania dokumentéw: od 12.02.2019 do 26.02.2019 r. w godzinach od 07.00 do 15.00.

7. Dodatkowe informacje:

- aplikacje, ktére wyptyng po terminie lub nie bedg zawieraly wszystkich wymaganych

dokument6w, nie bedg rozpatrywane;

- otwarcie ofert nastapi 27.02.2019 r. o godzinie 09.00;

- kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie;

- kandydaci, ktdrych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda informowani telefonicznie;

- informacja o wynikach naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej

szkoly, na tablicy informacyjnej w szkole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Swiebodzicach;

- dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga by¢ odebrane do 2 tygodni od ogloszenia

wynikéw naboru, nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie, po uplywie 2 tygodni

od podania wynikéw naboru do wiadomosci publiczne;.
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