tazy, dn. 03.08.2021r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. ST KONARSKIEGO W LAZACH

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

KSIEGOWEGO - 1/2 ETATU
w Szkole Podstawowej nr 1 im. St. Konarskiego w tazach ul. Szkolna 2

O przedmiotowe stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele polscy oraz osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, bedgce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

1. Wymagania niezbedne:

1) znajomos$¢ przepiséw prawa: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o zamdwieniach publicznych, przepiséw ptacowych i podatkowych, przepiséw ZUS, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, Karty Nauczyciela, Prawa o$wiatowego, Ustawy o systemie oswiaty,
Kodeksu pracy.

2) umiejetnos¢ biegtej obstugi programéw komputerowych: finansowo-ksiggowych, ptacowych,
pakietu MS Office.

3) ukonczone studia wyzsze lub szkota $rednia z 2 letnim stazem pracy, o odpowiednim kierunku

umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku ksiegowego.

4) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

6) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
ksiegowego,

2. Wymagania dodatkowe:
1) obstuga urzadzen biurowych (np. wielofunkcyjnego telefonu, faxu, kserokopiarki),
2) doswiadczenie w pracy.

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonaine:
1) sumiennosé
2) odpowiedzialnos¢
3) umiejetnosé¢ analitycznego myslenia
4) umiejetnos¢ pracy w zespole
5) odpornos¢ na stres
6) umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy
7) kreatywnosc¢
8) komunikatywnosc¢
9) doktadnos¢

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci pienieznych, odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne oraz naieznych podatkow i zaliczek,

2) naliczanie podatku dochodowego i prowadzenie peinej dokumentacji w oparciu o obowigzujace



przepisy,
3) prowadzenie rozliczen szkoly z ZUS, GUS, US, PFRON,

4) sporzgdzanie sprawozdar i tabel dotyczgcych wynagrodzen pracownikow,

5) rozliczanie dodatkéw uzupeiniajgcych zgodnie z Art.30a Karty Nauczyciela,

8) wystawianie rachunkéw za zywienie i kontrola naleznoéci z tego tytutu,

7) dekretowanie i opisywanie dowoddw ksiegowych, faktur i rachunkéw zgodnie z kiasyfikacjg
budzetows.

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o obowigzkach ksiggowego zleconych przez
dyrektora.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w budynku Szkoly Podstawowej Nr 1 w £azach
b) praca wymaga takze kontaktéw poza siedzibg Szkoty Podstawowej w tazach
2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
a) praca biurowa w pozycji siedzgcej
b) praca przy komputerze
c) przy oswietieniu naturainym i sztucznym
d) staly, duzy doptyw informacji, gotowo$¢ do odpowiedzi
e) stanowisko zwigzane z odpowiedzialnoscig
6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 1 w Lazach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi 1,69%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zakiadu pracy (w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig on do niewykonywania
zajec¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bgdzie wykonywat w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz
zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz © korzystaniu z
petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych,

10) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wiasnorgcznym podpisem przez kandydata za zgodnosé z oryginatem
(dwustronnie) i ziozone osobiscie lub doreczone listownie pod adresem:

Szkota Podstawowa Nr1

im. St. Konarskiego w Lazach
ul. Szkoina 2

42-450 Lazy

z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowego” w terminie do dnia 20.08.2020 roku do

godz. 13%,

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu Szkoly
Podstawowej Nr 1 w tazach )nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru oraz informacje w zakresie rozstrzygniecia naboru
mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 32 67-33-907.

9. Liczba kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Szkoty Podstawowej Nr 1 w tazach.

10. W liscie motywacyjnym kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu kontaktowego, pod ktéry majg
by¢ przekazane informacje dotyczace zakwalifikowania do kolejnego etapu konkursu.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej Nr 1 w Lazach.

12. Aplikacje, ztozone przez kandydatéw w ramach naboru, nie podiegajg zwrotowi i sg archiwizowane
na zasadach wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

13. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie.

02.08.2021 r. mgr Urszula Grzywa
Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. St .Konarskiego
w tazach

DYREKTOR




